
การใช้งาน Google Sheet

เริ่มต้นใช้งาน Google Sheet

ก่อนที่จะเริ่มต้นใช้งาน Google Sheet 
สิ่งส าคัญที่จ าเป็นต้องมีคือ

1 Internet

2 Web browser

3 Google account หรือ บัญชี Gmail

Google Sheet เป็น Apps ในกลุ่มของ Google Drive ซึ่งเป็น
นวัตกรรมใหม่ของ Google 

มีลักษณะการท างานคล้ายๆ กับ Microsoft Excel
ใช้งานบน Web โดยไฟล์จะถูกบันทึกอัตโนมัติไว้ที่ Server ของ 

Google ท าให้สามารถเปิดใช้งานได้ ไม่ว่าท่านจะอยู่ที่ใด เพียงมี 
Web browser และอินเตอร์เน็ต

สามารถแชร์ไฟล์ให้ผู้อื่นร่วมใช้งานได้
สามารถ Save หรือ Export ออกมาใช้งานกับ Excel ได้



ลงชื่อเข้าใช้งาน Google ก่อนการใช้งาน Google Sheet
ลงชื่อเข้าใช้งาน Google



การเรียกใชง้าน Google Sheet

1

2

เมื่อลงชื่อเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว หน้าเว็บ
ของผู้ใช้งานจะกลับมายังหน้า Google search

ให้ผู้ใช้งานคลกิไปที่ “App”

แล้วเลือก Google Drive

หรือเข้าไปที่ URL : https://docs.google.com/spreadsheets
หรือ http://sheets.google.com

https://docs.google.com/spreadsheets
http://sheets.google.com/


การสร้างชีตใหม่
ในหน้าของ Google Drive นั้นจะเป็นคลังเก็บไฟล์ออนไลน์
(เมื่อเราท าการสร้างชีตเสร็จแล้ว ชีตทีเ่ราสร้างเสร็จจะอยู่

ใน Google Drive)

เร่ิมต้นสร้างชีต โดยไปที่ 

“ใหม่ -> Google ชีต -> สเปรดชีตเปล่า ”



หน้าต่างของ Google Sheet

ชื่อชีต

แถบเคร่ืองมือ (Tools)

กระดาษท างาน



การเปลี่ยนชื่อชีต

คลิกเพ่ือเปลี่ยนชื่อชตี พมิพ์ชื่อเสร็จแล้ว กด Enter

จะไม่มีค าสั่งบันทึก (Save) หรือบันทึกเป็น (Save as) เหมือนโปรแกรม Microsoft Excel 
เพราะ Google จะบันทึกเอกสารอัตโนมัติ ตลอดเวลา



เครื่องมือจัดการเอกสาร

แผ่น 1  ถ้าต้องการเปลี่ยนช่ือให้ดับเบ้ิลคลกิ

เครื่องมอืจัดการแผ่นงาน อยู่มุมล่างซ้ายของหน้า สามารถท าส าเนา เปลี่ยนชื่อ และปรับต าแหน่ง 
รวมทั้งตั้งค่าการป้องกันแผ่นงานได้



เครื่องมือจัดการเอกสาร (ต่อ)

เครื่องมือปรับแต่งรูปแบบตัวเลข สามารถก าหนดลักษณะของตัวเลขในรูปแบบต่างๆ ได้ 
เช่น สกุลเงิน ร้อยละ ทศนิยม วันที่ เวลา เป็นต้น

คลิกสัญลักษณ์ดังรูป



เครื่องมือจัดการเอกสาร (ต่อ)

คลิกสัญลักษณ์ดังรูป

เครื่องมอืปรับแต่งแบบอักษร อยู่ด้านบนเหนือ
บรเิวณแผ่นงาน สามารถปรับขนาด ลักษณะ 

และสีของตัวอักษรได้

คลิกสัญลักษณ์ดังรูป

เครื่องมอืปรับแต่งเซลล์ หรือช่องตาราง โดย
สามารถปรับแต่งสี เส้นขอบ และการจัดเรียง

ตัวอักษรได้ รวมถึงการผสานเซลล์ด้วย



เครื่องมือจัดการเอกสาร (ต่อ)

คลิกเมนูดังรูป

เครื่องมือจัดเรียงแผ่นงาน เมื่อไปที่เมนู “ข้อมูล 
(Data)” จะสามารถจัดเรียงแผ่นงานให้

เรียงล าดับตามตัวอักษรได้ เหมาะส าหรับการ
จัดการข้อมูลที่มีลักษณะเป็นรายชื่อ



การใช้เครื่องมือค านวณข้อมูล

1

2

3

คลิกเมนูแทรก

คลิก ฟังก์ชั่น

คลิกเลือกฟังก์ชั่น

การค านวณถือเป็นคุณสมบัติส าคัญของ Google 
Sheet ในการป้อนสูตรค านวณ จะต้องขึ้นต้นสูตร
ด้วยเครื่องหมาย = น าหน้าเสมอ มิฉะนั้นชีต จะคดิ

เป็นข้อความธรรมดาและไม่ค านวณ สามารถ
เรียกใช้งานได้ 3 แบบ ดังนี้

แบบที่ 1

แบบที่ 2

แบบที่ 3

คลิกสัญลักษณ์ดังรูป

พมิพ์ฟังก์ชั่นเอง



ชนิดของสูตร
ชนิดของสูตร Google Sheet มีลักษณะคล้ายกับ

โปรแกรม Microsoft Excel จ าแนกออกเป็น 4 ชนิด 
ดังนี้

สูตรในการค านวณทางคณิตศาสตร์ สูตรในการเปรยีบเทียบ

เครื่องหมาย ความหมาย ตัวอย่างสูตร

+ บวก =20+10 ผลลัพธ์คือ 30

- ลบ =20-10 ผลลัพธ์คือ 10

* คูณ =20*2 ผลลัพธ์คือ 40

/ หาร =20/2 ผลลัพธคื์อ 10

% เปอร์เซ็นต์ =20% ผลลัพธ์คือ 0.2

^ ยกก าลัง =20^2 ผลลัพธคื์อ 400

เครื่องหมาย ความหมาย ตัวอย่างสูตร

= เท่ากับ =20=10 ผลลัพธ์คือ False

> มากกวา่ =20>10 ผลลัพธคื์อ True

< น้อยกว่า =20<10 ผลลัพธ์คือ False

>= มากกว่าหรือ
เท่ากับ

=20>=10 ผลลัพธ์คือ True

<= น้อยกวา่หรือ
เท่ากับ

=20<=10 ผลลัพธ์คือ False

<> ไม่เทา่กับ =20<>10 ผลลัพธ์คือ True



ชนิดของสูตร (ต่อ)

เครื่องมอืในการเชื่อมข้อความ สูตรในการอ้างอิง

เครื่องหมาย ความหมาย ตัวอย่างสูตร

& เช่ือมหรือน า
ค าสองค ามา
ต่อกันให้เกดิ
ข้อความ

ต่อเน่ืองกัน

=“Good “&”Morning”
ผลลัพธคื์อ Good 
Morning

เครื่องหมาย ความหมาย ตัวอย่างสูตร

: (Colon) บอกชว่งข้อมูล =sum(B4:B9)

, (Comma) ข้อมูลทัง้ 2 ชว่ง
มาเช่ือมกัน

=sum(B4:B9,C5:C6)



การน าฟังก์ชั่นมาใช้งาน

ตัวอย่างการน าฟังก์ชั่นไปใช้งานในการหาผลลัพธ์

=SUM(G4:G8)=C8-D8



ล าดับความส าคัญของเครื่องหมายการค านวณ

ตารางแสดงล าดับความส าคัญของเครื่องหมายการค านวณ

ล าดับ ความหมาย ตัวอย่างสูตร

1 ( ) วงเล็บ

2 ^ ยกก าลัง

3 * และ / คูณและหาร

4 + และ - บวกและลบ

5 & ตัวเช่ือม

6 = ,< ,<= เท่ากับ น้อยกว่า น้อยกว่าหรือเท่ากับ

7 > ,>= ,<> มากกวา่ มากกว่าหรือเท่ากับ ไม่เทา่กับ

หมายเหตุ : การท างานที่อยู่ในระดับเดียวกัน จะค านวณจากซ้ายไปขวาตามล าดับ



การสร้างแผนภูมิ (Chart)

เลือกช่วงของข้อมูลที่ต้องการ
สร้างแผนภูมิ1



การสร้างแผนภูมิ (Chart) (ต่อ)

3 เลือกแผนภูมิ

คลิกเมนูแทรก2



การสร้างแผนภูมิ (Chart) (ต่อ) ปรับแต่งแผนภูม ิ(Chart) 
ตามต้องการ

4



การน าเข้าเอกสาร

คลิกเมนู ไฟล์
เลือก น าเข้า

1

คลิก อัปโหลด

คลิก เลือกไฟล์

2

3



การน าเข้าเอกสาร (ต่อ)

คลิก เลือกไฟล์

คลิก Open

4

5



การน าเข้าเอกสาร (ต่อ)

รออัปโหลด6

คลิก น าเข้า7



การแชร์ไฟล์ Google Sheet

คลิกปุ่ม แชร์1

Google Sheet มีความสามารถอีกอย่างหนึ่ง คอื 
การแชร์ไฟล์ ให้ส าหรับทีมงาน, บุคลากรภายนอก 
เพื่อท าการเพิ่มเตมิข้อมูลให้ถูกต้อง ครบถ้วน

การแชร์ไฟล์ มี 2 แบบ ดังนี้
แบบที่ 1 แชร์ให้ดูได้อย่างเดยีว ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้

คลิกปุ่ม ขั้นสูง2

แบบที่ 2 แชร์ให้ดูได้อย่างเดยีว ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้



การแชร์ไฟล์ Google Sheet (ต่อ)

สามารถแชร์ผ่าน Social ได้

แก้สิทธิ์เข้าถงึในการใช้งาน
ของทีมงาน

6

กรอก Email ทีมงาน

ลิงค์ส าหรับส่งให้ทีมงาน3

4

5

คลิก ส่ง7



แหล่งทีม่า : 
https://ylo.moph.go.th/webssjold/file2018/googlesheet.pdf

จบการน าเสนอ


