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การสร้างบัญชี GOOGLE  

 
 

 
 

เข้าเว็บไซต์ www.google.co.th 

คลิกท่ี สร้างบัญชี  
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คลิกท่ี ส าหรับตัวเอง และคลิก ถัดไป 
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กรอก ชื่อ, นามสกุล, ชื่อผู้ใช้ 

กรอก รหัสผ่าน และยืนยันรหัสผ่าน 

คลิกปุ่ม ถัดไป 
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กรอกหมายเลขโทรศัพท์ 

คลิกปุ่ม ถัดไป 
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ระบุวัน/เดือน/ปีเกิด 

ระบุเพศ 

คลิก ถัดไป 
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กด ข้าม หรือ โอเค 
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คลิก ลูกศร 
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คลิก ฉันยอมรับ 
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หน้าหลัก ไดร์ฟ 

สร้างเอกสารใหม่ 
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ขนาดพ้ืนที่ในการจัดเก็บข้อมูล 

คลิก ลูกศร 
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หน้าจอหลักไดร์ฟ 
เมื่อสร้างบัญชีใหม่เรียบร้อยแล้วจะเข้าสู่หน้าจอหลักในการท างาน ไดร์ฟ 
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การสร้างเอกสารใหม่ GOOGLE เอกสาร 

 

 
  

คลิก + ใหม่ เพื่อสร้างเอกสารใหม่ 

การสร้างเอกสารมี 2 วิธี 
1.เอกสารเปล่า 
2.จากเทมเพลต 
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ตัวอย่างเทมเพลต 

 

เมนูการท างาน GOOGLE เอกสาร 
ประกอบด้วยเมนูต่อไปนี้ 

 

แถบเครื่องมือของ GOOGLE เอกสาร 

 
 

 
  

ตัวอย่างเทมเพลต 
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หน้าต่างเอกสาร GOOGLE 
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เมนูไฟล์ 

 

ค าสั่งดาวน์โหลดเป็น  

 
 

ประกอบด้วยค าสั่ง ได้แก่ แชร์, เปิด, ท าส าเนา
,  ดาวน์ โหลดเป็น,  เปลี่ยนชื่อ ,  ย้ายไปที่ , 
เผยแพร่ เป็นต้น 

ประกอบด้วยรูปแบบ .docx, 
.odt, .rtf, .pdf, .txt, .html, 
.epub 
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เมนูแก้ไข 

 
เมนูดู 

 

ประกอบด้วยค าสั่ง ได้แก่ เลิกท า, ท าซ้ า, ตัด
, คัดลอก, วาง, วางโดยไม่มีการจัดรูปแบบ, 
ลบ, เลือกท้ังหมด เป็นต้น 

ประกอบด้วยค าสั่ง ได้แก่ รูปแบบการพิมพ์, 
โหมด, แสดงไม้บรรทัด, เต็มหน้าจอ เป็นต้น 
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เมนูแทรก 

 
  

ประกอบด้วยค าสั่ง ได้แก่ รูปภาพ, ตาราง, ภาพวาด, 
แผนภูมิ, เส้นแนวนอน, ส่วนหัวและหมายเลขหน้า, 
การแบ่ง, ลิงก์, ความคิดเห็น เป็นต้น 
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การแทรกรูปภาพ 

 

อัปโหลดจากคอมพิวเตอร์ 

 

เลือกรูปภาพที่ต้องการอัปโหลด 

คลิก Open 

เลือกค าสั่ง แทรก > รูปภาพ  
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เครื่องมือท างานกับรูปภาพ 

 

แทรกตาราง 

 

รูปภาพที่แทรกเข้ามา
ในเอกสาร 

ก าหนดขนาดตารางที่ต้องการสร้าง ได้แก่ 
จ านวนแถว และจ านวนคอลัมน์ 
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เครื่องมือท างานกับตาราง 

 
สีพ้ืนหลังตาราง 

 
สีเส้นขอบตาราง 

 

เลือกพ้ืนที่ในตารางและคลิกเลือกสีพ้ืนหลัง
เซลล์ที่ต้องการ 

เลือกพ้ืนที่ในตารางและคลิกเลือกสีเส้นขอบ
เซลล์ที่ต้องการ 
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ก าหนดความหนาของเส้นขอบตาราง 

 
ก าหนดลักษณะเส้นตาราง 

 
  

เลือกพ้ืนที่ในตารางและคลิกเลือกความหนา
ของเส้นตารางที่ต้องการ 

เลือกพ้ืนที่ในตารางและคลิกเลือกลักษณะ
เส้นที่ต้องการ 
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การแทรกแผนภูมิ 

 

 

สามารถสร้างแผนภูมิได้หลายประเภท ได้แก่ แผนภูมิ
แท่ง, คอลัมน์, เส้น และวงกลม 

กรณีท่ีต้องการแก้ไขแผนภูมิให้คลิกค าสั่ง เปิดต้นฉบับ 
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จะเข้าสู่หน้าต่าง Google Sheets เพ่ือให้สามารถแก้ไขข้อมูลและตกแต่งแผนภูมิเพ่ิมเติมได้ 
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การแทรกหัวกระดาษ/ท้ายกระดาษ และเลขหน้าเอกสาร 

 
  

แทรกส่วนหัวและหมายเลขหน้า ใช้ส าหรับแทรกหัวกระดาษ ท้าย
กระดาษ เลขหน้า และจ านวนหน้าทั้งหมด 
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การแทรกตัวแบ่งหน้า(ขึ้นหน้าใหม่) 

 
  

แทรกหน้าใหม่ให้เอกสาร 
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เมนูรูปแบบ 

 
 
  

ประกอบด้วยค าสั่ง ข้อความ, ลักษณะของย่อหน้า, จัดข้อความและการเยื้อง, ระยะห่างระหว่าง
บรรทัด, คอลัมน์, ส่วนหัวและส่วนท้าย, ล้างการจัดรูปแบบ เป็นต้น 
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การจัดรูปแบบข้อความ 
ประกอบด้วยค าสั่ง ตัวหนา, ตัวเอียง, ขีดเส้นใต้, ขีดทับ, ตัวยก, ตัวห้อย, ขนาด และการใช้ตัวพิมพ์ใหญ่ 

 
 
 
 
  

เลือกค าสั่ง รูปแบบ ข้อความ และเลือก
รูปแบบที่ต้องการ 
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การก าหนดลักษณะย่อหน้า 
ประกอบด้วยค าสั่งในการก าหนดรูปแบบย่อหน้าเอกสารด้วยสไตล์ต่างๆ เช่น ชื่อเรื่อง, หัวข้อ เป็นต้น 
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การจัดรูปแบบข้อความและการเยื้อง 
ประกอบด้วยค าสั่งจัดรูปแบบย่อหน้าชิดซ้าย, จัดกึ่งกลาง, ชิดขวา และชิดขอบ เป็นต้น 

 

การจัดรูปแบบระยะห่างระหว่างบรรทัด 
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การจัดรูปแบบคอลัมน์ 

 

การจัดรูปแบบตัวเลขหน้าหัวข้อย่อย 

 
  



เอกสารทบทวนการใช้งานค าสั่ง Google เอกสาร   หน้า 31 

โดย พิชญ์ศิณี แขเพ็ญอ าไพ 

การจัดรูปแบบสัญลักษณ์หน้าหัวข้อ 

 

ล้างการจัดรูปแบบข้อความ 
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การสั่งแปลเอกสารด้วยเครื่องมือแปลภาษา 
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การพิมพ์ด้วยเสียงพูด  

    
เมนูส่วนเสริม 

 
  

กดท่ีไมโครโฟนเพ่ือสั่งพิมพ์ด้วยเสียง 
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เมนูความช่วยเหลือ 
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เทมเพลตชีต 
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ประกอบด้วยค าสั่ง ได้แก่ แชร์, สร้างเอกสารใหม่, เปิด
, น าเข้า, ดาวน์โหลดเป็นเป็นต้น 
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สามารถดาวน์โหลดได้หลาย Format ได้แก่ .xlsx, .ods, .pdf เป็นต้น 
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เมนูแก้ไข 

 
  

ประกอบด้วยค าสั่ง เลิกท า, ท าซ้ า, ตัด, คัดลอก, วาง 
เป็นต้น 
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ประกอบด้วยค าสั่ง ตรึง, เส้นตาราง, แถบสูตร, แสดง
สูตร เป็นต้น 
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ประกอบด้วยค าสั่ง แทรกแถว, แทรกคอลัมน์, แผนภูมิ
, รูปภาพ, รูปวาด เป็นต้น 
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การแทรกแผนภูมิ 

 
 

 
 

เลือกข้อมูลจากนั้นให้คลิกค าสั่งจากเมนูแทรก > แผนภูม ิ

เมื่อต้องการแก้ไขแผนภูมิให้คลิกค าสั่ง แก้ไขแผนภูมิ 
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เครื่องมือแก้ไขแผนภูมิประกอบด้วยค าสั่งย่อยๆ 
ได้แก่  
▪ ประเภทแผนภูม ิ
▪ กองซ้อน 
▪ ช่วงข้อมูล 
▪ แกน 
▪ ชุดข้อมูล 
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ประกอบด้วยค าสั่งย่อยๆ ได้แก่ รูปแบบแผนภูมิ, ชื่อ
แผนภูมิและแกน, ชุดข้อมูล เป็นต้น 
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ประกอบด้วยค าสั่ง ตัวเลข, ตัวหนา, ตัวเอียง, ขีดเส้น
ใต้, ขนาดตัวอักษร, จัดข้อความ เป็นต้น 
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การจัดรูปแบบเซลล์ข้อมูลที่เป็นตัวเลข วันที่และเวลา 

 
 
  ค าสั่ง รูปแบบ > ตัวเลข ใช้ส าหรับจัดรูปแบบเซลล์

ข้อมูลประเภทตัวเลข, วันที่, เวลา เป็นต้น 
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การก าหนดขนาดตัวอักษรที่อยู่ในเซลล์ 

 
 
  

เป็นค าสั่งที่ใช้ในการก าหนดขนาดตัวอักษรที่อยู่ใน
เซลล์ข้อมูล 



เอกสารทบทวนการใช้งานค าสั่ง Google ชีต  หน้า 47 

โดย พิชญ์ศิณี แขเพ็ญอ าไพ 

การจัดต าแหน่งข้อมูลในเซลล์ 

 
  

ใช้ส าหรับต าแหน่งข้อมูลในเซลล์ เช่น ชิดซ้าย, กึ่งกลาง หรือชิด
ขวา เป็นต้น 



เอกสารทบทวนการใช้งานค าสั่ง Google ชีต  หน้า 48 

โดย พิชญ์ศิณี แขเพ็ญอ าไพ 

การตัดค าในเซลล์ 

 
 
  

ใช้ส าหรับตั้งค่าการตัดค าที่แสดงผลในเซลล์ข้อมูล 
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การหมุนข้อความในเซลล์ 

 
  

ใช้ส าหรับก าหนดแนวการวางข้อความ เช่น หมุน 90 องศา หมุน 45 
องศา เป็นต้น 
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การจัดรูปแบบเซลล์ตามเงื่อนไข 

 
 
  

ใช้ส าหรับตั้งค่าการแสดงผลข้อมูลในเซลล์ เช่น ถ้า
ตัวเลขในเซลล์มีค่ามากที่สุด ให้แสดงเป็นตัวอักษรสี
น้ าเงิน พ้ืนหลังสีเหลืองเป็นต้น 
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การตั้งค่ากฎการจัดรูปแบบ ท าได้โดยก าหนดเงื่อนไข  

ก าหนดรูปแบบที่ต้องการ 
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เมนูข้อมูล 

 
  

ประกอบด้วยค าสั่ง จัดเรียงข้อมูล, กรองข้อมูล, การ
ตรวจสอบข้อมูล, การสร้างรายงานสรุปผล Pivot เป็น
ต้น 
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เมนูเครื่องมือ 

 
 

 

ประกอบด้วยค าสั่ง สร้างแบบฟอร์ม, มาโคร, การตรวจสอบ
ตัวสะกด เป็นต้น 

ค าสั่งบันทึกมาโคร ใช้ส าหรับสร้างมาโครโดยบันทึก
ขั้นตอนจากการคลิกเลือกค าสั่งตามท่ีต้องการ 

ค าสั่ง มาโคร ใช้ส าหรับสร้างระบบอัตโนมัติ 
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เมนูส่วนเสริม 

 
เมนูความช่วยเหลือ 

 
 
  

เมนูส่วนเสริม ใช้ส าหรับดาวน์โหลดส่วนเสริมเพ่ิมเติมจาก 
Google 

เมนูความช่วยเหลือใช้ส าหรับเปิดเพ่ือค้นหาวิธีการใช้งาน 
Google Sheets 
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การสร้างงานน าเสนอใหม่ด้วย GOOGLE สไลด์ 

 
เทมเพลตงานน าเสนอ 

 

ใช้ส าหรับสร้างงานน าเสนอใหม่ 
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เมนูไฟล์ 

 

ประกอบด้วยค าสั่ง แชร์, สร้างงานน าเสนอใหม่, 
เปิด, ท าส าเนา, ดาวน์โหลดเป็น 
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การดาวน์โหลดไฟล์งานน าเสนอ 

 
  

สามารถดาวน์โหลดงานน าเสนอได้ในรูปแบบ .pptx, 
.odp, .pdf เป็นต้น 
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เมนูแก้ไข 

 
เมนูดู 

 

เมนูแก้ไข ประกอบด้วยค าสั่ง เลิกท า, ท าซ้ า, ตัด, คัดลอก
, วาง เป็นต้น 

เมนูดู ประกอบด้วยค าสั่ง น าเสนอ, ภาพเคลื่อนไหว, 
ต้นฉบับ, แสดงไม้บรรทัด เป็นต้น 
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เมนูแทรก 

 
  

เมนูแทรก ประกอบด้วยค าสั่ง รูปภาพ, ช่องข้อความ, 
วิดีโอ, รูปร่าง, ตาราง, แผนภูมิ, ข้อความศิลป์ เป็นต้น 
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เมนูรูปแบบ 

 
  

เมนูรูปแบบ ประกอบด้วยค าสั่ง ข้อความ, ระยะห่างระหว่างบรรทัด, ตาราง, ล้างการจัดรูปแบบ 
เป็นต้น 
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เมนูสไลด์ 

 
  

เมนูสไลด์ ประกอบด้วยค าสั่ง สไลด์ใหม่, 
ท าส าเนา, ลบสไลด์, เปลี่ยนพ้ืนหลัง, ใช้
รูปแบบ, เปลี่ยนวิธีเปลี่ยนหน้า เป็นต้น 
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เมนูจัดเรียง 

 
 
 
 
 
 
 

  

เมนูจัดเรียง ประกอบด้วยค าสั่งในการเรียงล าดับวัตถุ, การจัด
ระยะห่างระหว่างวัตถุ เป็นต้น 
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เมนูเครื่องมือ 

 
 
 
 
 
 
 

  

เมนูเครื่องมือ ประกอบด้วยค าสั่ง การสะกด, พิมพ์บันทึกของ
ผู้บรรยายด้วยเสียง เป็นต้น 
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เมนูความช่วยเหลือ 

 
 
 

เมนูส่วนเสริม ใช้ส าหรับโหลดส่วนเสริมเพ่ิมเติมส าหรับใช้งาน
ภายใน Google สไลด์ 

เมนูส่วนเสริม ใช้ส าหรับแสดงค าแนะน าวิธีการใช้งานค าสั่งต่างๆ 
ภายใน Google สไลด์ 
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