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คู่มือการใซ้งาน Google Sheets

Google sheet เป็นโปรแกรมที,ใช้งานได้ฟรีบนเว็บไซต์ Google มีระบบการจัดการ การบันทึกและ 
เก็บไฟล์ประเภทตารางคำนวณ (Spreadsheet) ที'ให้ผู้ใช้สามารถเผยแพร1และเปีดโอกาสให้สมาขิกในกลุ่มหรือ 
บุคคลอื่น  ๆ ที,ได้รับอนุญาตเช้ามาปรับแก็ใขเอกสารและเช้าบัญฃีการใช้ผ่านเว็บไซต์ Google ได้ทุกเวลาจาก 
เครื่องคอมพิวเตอร์ของแต่ละคนท่ีเช่ือมต่อระบบอินเทอร์เน็ต

๑. ฃ้อดีของ Google Spreadsheet
Google Spreadsheet ม ีล ักษณะคล ้ายก ับโปรแกรม Microsoft Excel ซึ่งสามารถ Upload File 

นามสกุล .xlls, ,ods,.csv, .xt มาเปิดดูและแก้ไขบน Google Spreadsheet ได้ โดยจะบันทึกว่ามีบุคคลใดเข้ามา 
แก้ไข งานในไฟล์ รวมถึงให้รายละเอียดว่ามีการแก้ไขส่ิงใด เกิด,ข้ึน ณ วันและเวลาใด เมื่อปรับแก้ไขเรียบร้อยแล้ว 
ผู้ใช้สามารถบันทึกเป็นไฟล์ .xls, .ods, .paf, .CSV, .txt, และ .htm เพื่อนำไปใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ไม่ได้ 
เช่ือมต่ออินเทอร์เน็ตก็ได้

๒. ข้อเสิย Google Spreadsheet
เนื่องจากมีผู้ใช้งานจำนวนมาก Google จึงจำเป็นต้องจำกัดการใช้งาน Google Spreadsheet ต่อผู้ใช้ 

๑ คน โดยจะถูกจำกัดสิทธ้ีการใช้งานตารางคำนวณ (Spreadsheet) ดังน้ี 
๑. ไฟล์ ๑ ไฟล์ สามารถมีแถวได้สูงสุด ๑๐,๐๐๐ แถว 
๒. ไฟล์ ๑ ไฟล์ สามารถมีคอลัมน์ได้สูงสุด ๒๕๖ คอลัมน์ 
๓. ไฟล์ ๑ ไฟล์ สามารถมีแผนงานได้สูงสุด ๒๐ แผนงาน 
๔. สามารถเก็บบันทึกไฟล์ได้ ไม่เกิน ๑ ๐๐ไฟล์

การสร้างเอกสารโดยใช้ Google Spreadsheet 
๑. ลงช่ือเข้าใช้งาน Google โดยใช้ บัญซีของ Gmail

๒. เมื่อทำการลงซื่อเช้าใช้งาน Google เรียบร้อยแล้ว จะสามารถใช้งานผลิตภัณฑ์ต่างๆ ของทาง 
Google ได ้'โดยเล ือกท ี่ปม ๙ จดที ่ อย ู ่ บนมมด้ านซ้ ายม ื อ หรือ https://www. google.com/int/th 
th/sheets/about เพ่ือเข้าใช้งาน Google Sheets

ส่วนช่วยอำนวยการ สำนักงานเลขานุการกรม
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๓. เมือเข้าสู่หน้าจอ Google Sheets จะพบกับหน้าจอหลักของ Google Sheets โดยหามืไฟล์ถูก 
เก็บอยู่บน Google Drive จะสามารถพบไฟล์ได้ท่ีน่ีเซ่นกัน

๔. เพ่ิมเอกสารใหม่ คลิกท่ี เคร่ืองหมาย + มุมด้านล่างซ้าย

- 1 ’B** ฬรพ 1

ฟ *ฟ รฟ ร*!ฟ *๗ m m .a ,sitฒพฒพ* •* 1

M H M I

TM rtw h flriiffc ffH «ฟ พ »ท <1๗ «ฬ3่ พ * !ฟ ฬ * * '«๓ '» !พ พ น  ฟ 2020

๔. จากใfนจะเข้าสู,หน้าจอ ของการแก้ไข/หรือเพิ่มเนื้อหาในเอกสาร ซึ้งการทำงานจะเหมือนกับ 
การใข้งานโปรแกรม Microsoft Word โดยจะมีเครื่องมือหลักๆ ดังนี้

- สเปรตซีส'ไม่มีข่ือ ในส่วนด้านบนของหน้าต่าง ตรงส่วนของสเปรตซีสไม่มืซ่ือน้ันเปีน ซ่องท่ีสำหรับ 
กรอกซ่ืองานหรือข่ือไฟล์ ท่ีต้องการต้ังโดยสามารถเปล่ียนแปลงได้ตลอด

ส่วนซ่วยอำนวยการ สำนักงานเลขานุการกรม
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- ส่วนของแถบเมนูหลัก จะประกอบไปด้วย เมนูไฟล์ แก้ไข แสดง แทรก รูปแบบ ตาราง ส่วนเสริม 
และความข่วยเหลือ โดยในบางเมนูนั้น เป็นเมนู ที่ถูกใช้งานอยู่ในโปรแกรม Microsoft Word แล้วก็จะทำให้ 
ผู้ใช้งานนั้นรู้สึกไม่ยุ่งยากในการใช้งานไฟล์ จะประกอบไปด้วย เมนูแชร์ ซึ่งเป็นการเชิญให้บุคคลอื่นมาทำงาน 
ร่วมกัน เมนูเบิเดเอกสารใหม่ หรือ ไฟล์เอกสารที่มีอยู่แล้วใน Google Drive รวมไปถึงสามารถดาวน์โหลดเอกสาร 
ลงมาบนเครื่องคอมพิวเตอร์ ต้ังค่าหน้ากระดาษได้อีกด้วย
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- เมนูแก้ไข ในส่วนของเมนูแก้ไข นั้นจะสามากถ ยกเลิก หรือ ทำข้ําในส่วนที่กระทำไปแล้วรวมไป 
ถึงการ คัดลอก/การวาง และ ลบแถว/คอลัมน์

ส่วนช่วยอำนวยการ สำนักงานเลขานุการกรม
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| x ดัด ctri+x

15 ดัดลอก ctri+c ;

0 วาง ctri+v โ
วางแบบพิเสษ 1

ดันทาแสะแทนท้.. Ctrf+H

ลบด่า :
ลบ แกวนนวนซน 9

I

ลบ «ซส์มนํไ:

๚

]
ล่างหนายเหดุ

- เมนู แสดง จะเป็นส่วนของการตั้งค่าการแสดงผลที,หน้าจอ การแสดงผลเส้นตาราง ช่วงที่มี 
การป้องกันการแก้ไข การแสดงผลการไข้งานแถบสตร การลด ย่อ ขยายขนาดของหน้าจอ

แสดง! แหรก รุปนบน ข่อรุ!ล เดรีองม็อ สํ

ดเง ►

เสนดาราง

ช่วงหึ๋ปองกัน

✓ แทบสุ,ดร

... สุดทางหมด Ctr1+

-
แพ่นงานทพ่ิสุกช่อน ►

ลดขนาดของการดวบดุม Ctrl+Shift+F

เด้มหนาจอ

- เมนู แทรก ในเมนูนี้สามารถแทรกแถวเพิ่ม หรือ คอลัมน์เพ่ิม ได้ทั้งแนวนอน แนวต้ัง ด้านซ้าย 
และด้านขวา นอกจากนี้ยังสามารถเพิ่มวัตถุอื่นภายนอกเข้ามายัง เอกสารของเราโดยสามารถแทรกรูปภาพ Link 
สมการ ตาราง รวมไปถึงการต้ังค่า หมายเลขหน้า การใส่หัวกระดาษ/ท้ายกระดาษ

ส่วนช่วยอำนวยการ สำนักงานเลขานุการกรม
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แทวแนวนอน รำโเบน 

นทวแนวนอใ! รำน ล่าง

เพ!รทดอล่มน่ไปทาง ซ่าย 

น'*ทาดอท่มนทางด่าน ข-ท

แผ่นงานใพน่ 

แ  ดวา3เด่ตนรน Ctrl+Alt+M

หนายเพพุ Shifi+F2

Z ฟ้งก'ชัน ►

|hi| แพนภุนิ... 

D  ภาพ... 

CO พิงท,.. Ctrl »K

0  ฟอร่น.. 

n  ภาพวาต. .

- เมนู รูปแบบ เมนูนี้เป็นเมนูการตั้งค่ารูปแบบต่างๆ ของการจัดการตัวอักษร เข่น การทำตัวหนา 
ตัวเอียง ขีดเส้น รวมไปถึงการใส่ขนาดของตัวอักษร

รูปแบบ ปอนุล เดรองมอ ส่วนเ

ตัวเลข ►

ขนาดตัวอ้กษร ►

B ตัวทนา Ctrl+B

I ตัวเอนง Ctri+I

บ ขัดเฝีนใต่ Ctrl+U

r ขัดทับ Alt+Shift+5

จัดปอดวาม ►

ผฟ้าmซลส์ * r

การตัดปอดวาม

การจัดรูปนบบตามนอนไข.„

Tx ล่างการจัดรูปแบบ Ctri+\ j

ส่วนข่วยอำนวยการ สำนักงานเลขานุการกรม
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- เมนู เคร่ืองมือ เป็นเมนูที่เป็นเครื่องมือเสริมใช้!,นการ ตรวจการสะกดคำผิด การค้นหาตรวจเช็ค 

จำนวนคำ นอกจากนี้ยังสามารถป้องกันแผ่นงานเพ่ือป้องกันการแก้ไขได้อีกด้วย

เดริองฟ้อ ส่วนเสริม ดวามฟรณ*

* สรางแบบฟอร์ม

นกลเลอริสดริปด์ 

ไปรเ๓ รมนกํ'ไขรดร ิปด ์..

คารสะทด

V  เยดใชง์านกกรปอนอดไนม้ดิ
Z  "กฎการแจ้งเดิอน...

ปีองกันน.ฝนงาน.,

I พจนานุกรมส่าน๙ว... I

- เมนู ส่วนเสริม เป็นการดาวน์โหลด แอพพลิเคฃ่ันเสริม ท่ีทำให้ Google Sheets สามารถทำงาน 
ได้มืประสิทธิภาพมากข้ึน

ส ่วน เส เม  ด วามข ่ว□ เห ล ัอ
ฯ-

หำสิ่งต่างๆ ได 
มากกว่าเดิมดำย,ชีต
หาก๘องการ(จุณลักษณะของชต 
เพมมากขึ้น ใหลองหาส่วนเสริม 
นาไฟ้

ด าวน ์โห ล ด ส ่วน เส ร ิม ...

1 m  ทา%ร ่ว ม เส เม  

- เมนูความซ่วยเหลือ เป็นเมนูหากผู้ใช้งานเกิดปัญหา สามารถแจ้งข้อมูลส่งไปยัง Google 
เพ่ือแก้ปัญหาได้

ส่วนข่วยอำนวยการ สำนักงานเลขานุการกรม
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L,— -   1.»ท.'ท"'"."™•—  j

วิธใช่ชด
I

รายงานปัญหา

รายงานการละเมิด/ลขลํทธ

; รายการฟังก'ชน

นปีนพินฬสัด Ctrl+/

- แถบตัวช่วย เป็นแถบเครืองมือที'สามารถเห็นได้ง่าย และสะดวกในการใช้งาบ เนืองจากมี 
สัญลักษณ์บอกวิธีการใช้งานเมนู นั้นๆ ซ่ีงมืความคล้ายกับโปรแกรม Microsoft Word
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- แถบแสดงความคิดเห็น เป็นเมนูท่ีมืไว้ในกรณีท่ีไฟล์ Google Sheet มีการทำงานมากกว่า ๑ คน 
จะสามารถบันทึกความคิดเห็นเพื่อเตือนหรือข้อความขยายความต่างๆสำหรับผู้ที่ใช้งานร่วมกัน ในส่วนนี้จะไม่ 
แสดงผลให้เห็นในเอกสาร แต่จะสามารถเห็นได้เฉพาะผู้ท่ีกำลังทำงานหรือผู้ท่ีใช้งานร่วมกัน

- แถบแชร์ เป็นอีกหน่ึงช้อดีมากของ Google Sheet ในส่วน1ของการแชร์'จะเป็นการสร้างเอกสาร 
โดยสามารถให้ผู้อื่นมาทำงานร่วมกันแบบ Real Time สามารถแก้ไข หรือ เพ่ิมเติม ไปพร้อมๆ กันได้ โดยการแชร์ 
นั้นให้บุคคลอ่ืนน้ัน สามารถต้ังค่าได้ด้งน้ี

- แชร์แบบรับลิงกํที'สามารถแชร์ได้ เป็นการเอาลิงก'ไปให้บุคคลคนอื่นที่ด้องการจะดูหรือแก้ไข

เอกสาร
- แชร์แบบบุคคล เป็นการใส่ชื่อหรืออีเมลบุคคลที'ต้องการจะแชร์ข้อมูลด้วย สามารถเลือกได้ว่า 

บุคคลท่ีต้องการแชร์ทำอะไรได้บ้าง เช่น แก้ไขได้ แสดงความคิดเห็นได้ หรือแค่ดูได้อย่างเดียว
- การแชร์แบบขั้นสูง เป็นการกำหนดการแชร์อย่างละเอียดการแชร์ให้ผู้อื่นใช้งานร่วม ใส่ชื่อหรือ 

อีเมลบุคคลท่ีต้องการแชร์ โดยเลือกเป็นแก้ไขได้ คลิกท่ีเสร็จส้ิน เพียงเท่าน้ีบุคคลท่ีแชร์ข้อมูลด้วยก็สามารถทำงาน 
หรือแก้ไขเอกสารร่วมกันไต้

ส่วนช่วยอำนวยการ สำนักงานเลขานุการกรม



๘

fuflarfi&ttjnwttWfltf cjjp

ฉ Mijร

- ส่วนพ้ืนท่ีการทำงาน ในส่วนพ้ืนท่ีสีขาวด้านล่างเป็นพ้ืนท่ีสำหรับทำงาน ใส่ข้อความ รูปภาพ หรือ 
Link ท่ีต้องการใส่ลงในเอกสารน่ันเอง

- ในส่วนของการทำงานกับ Google Doc นั้นจะไม,มีเมนูบันทึก เนื่องจากเป็นการทำงานแบบ 
ออนไลน่ดังนั้น Google จะทำการบันทึกแบบอัตโนมัติตลอดเวลาที่มีการแก้ไข ดังนั้นเมื่อทำงานเสร็จสามารถปิด 
ได้เลย และสามารถตรวจเช็คได้ท่ี Google Drive เพราะงานท้ังหมดจะถูกจัดเก็บไว้ท่ี Google Drive ท้ังหมด
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