
คู่มือโครงการอบรม Google Document และ Google Sheet 

เนื้อหาในการอบรม  

1. การสร้างเอกสารใหม่, การ save 

2. การเพ่ิม font TH Sarabun  เพ่ือใช้ในการพิมพ์เอกสาร  

3. การใช้เอกสารร่วมกัน/การ share และแก้ไขงานร่วมกัน 

4. การดูประวัติการแก้เอกสารย้อนหลัง/แก้เอกสารย้อนกลับ 

5. การท า shortcut เอกสาร google doc/sheet จาก desktop  

1.สร้างเอกสารใหม่ การ Save ไฟล ์
การสร้างเอกสารใน Google Docs สามารถท าได้เหมือนการใช้งานบน MS Office  ข้อดีระบบมัน Save ไฟล์ได้
โดยอัตโนมัติ 

 
 

 
 
 

1.เลือกไดรฟ์ New  

2.Google เอกสาร  

3ใส่ชื่อไฟล์เอกสาร  



2. การเพิ่ม font TH Sarabun    

 

สร้างไฟล์เอกสารใหม่แล้วเลือกเลือก Font th sarabum 

3. การใช้เอกสารร่วมกัน/การ share และแก้ไขงานร่วมกัน 

 
 
แล้วใส่อีเมล์บุคคลที่เราต้องการจะแชร์ไฟล์ให้  
 

 

 

1.เลือกไฟล์  

2.เลือกภาษา  

3.เลือกภาษาไทย 

1.เลือกไฟล์เอกสารที่ต้องการแชร์ 

2.คลิ๊กเมาส์ด้านขวามือแล้วเลือกแชร์ 

 



4. การดูประวัติการแก้เอกสารย้อนหลัง/แก้เอกสารย้อนกลับ 

 

 
 
 
5. การท า shortcut เอกสาร google doc/sheet จาก desktop  

 1. copy ลิงค์ ไฟล์หรือโฟล์เดอร์ที่ต้องการสร้าง shortcut  

2 .คลิ๊กเมาส์ด้านขวาที่หน้า desktop เพื่อ shortcut แล้วน าลิงค์ไปใส่ แล้วกด Next  แล้วตั้งชื่อ  

เลือก Finish เสร็จขั้นตอน สามารถเรียกไฟล์หรือโฟลเดอร์ จากหน้าจอ desktop ได้เลย 

 

 
 
 

1.เลือกไฟล์เอกสารที่ต้องการดูประวัติการแก้เอกสาร

ย้อนหลังคลิ๊กเมาส์ด้านขวาไปท่ีดูรายละเอียด 

2.ในรายละเอียดก็จะโชว์รายชื่อวันที่ผู้แก้ไขเอกสาร 

1.คลิ๊ก New  

2.เลือกสร้าง shortcut  


