
การใช้งาน Google Sheets 

Google Sheets คือโปรแกรมสร้างสเปรดชีตคลา้ยกบั Microsoft Excel แต่จะเป็นการใชง้าน

แบบออนไลน์ท่ีสามารถสร้างและจดัรูปแบบสเปรดชีต รวมทั้งท างานร่วมกบัผูอ้ื่นไดพ้ร้อมกนั ซ่ึง

ค่อนขา้งเป็นท่ีนิยมในปัจจุบนั เน่ืองจากสะดวกและยงัสามารถใชง้านไดฟ้รี 

1.การเข้าถึง Google Sheets 

- เขา้ถึงไดจ้าก http://Sheets.google.com หรือเมื่อ login อยู่ในระบบแลว้ ท่ีเมนู Google Apps 

เลือก "ชีต" 

 

- จะปรากฏหน้าจอ google sheets ดงัน้ี 

 



 

1. เมนูส าหรับการสร้างเอกสารประเภทอื่น ๆ 

2. สร้างไฟล์ใหม่ 

3. เทมเพลต 
4. ไฟล์งานล่าสุดของคุณ 

5. เปลี่ยนมุมมอง 

6. เปลี่ยนการจดัเรียง 

7. เปิดไฟล์จาก Google Drive 

2. วิธีแก้ไขและเพ่ิมรูปแบบให้กับสเปรดชีต 

1. การเพ่ิมบรรทัดใหม่ในช่องเซลล์เดิม 

- ส าหรับ Windows ให้กด Ctrl + Enter 

- ส าหรับ Mac ให้กด ⌘ + Enter  

2. การเลือกเซลล์มากกว่า 1 เซลล์ เพ่ือจัดรูปแบบ 

- ให้คลิกเซลล์คา้งไวแ้ลว้ลากเมาส์ไปยงัเซลล์ใกลเ้คียงที่ตอ้งการเลือก หรือกด Ctrl 

(กด ⌘ ใน Mac) คา้งไว ้แลว้คลิกเซลล์อืน่ 



- ท่ีแถบดา้นบนของหน้าแกไ้ขสเปรดชีตจะมีปุ่มและเมนูต่าง ๆ ให้สามารถเลือกปรับ

รูปแบบเซลล์ได ้

 

3. การเพ่ิมธีมเพ่ือเปลี่ยนรูปแบบของสเปรดชีตทั้งแผ่นได้  

- คลิก รูปแบบ > ธีม ท่ีเมนูดา้นบน 

 

- เลือกธีมท่ีมีให้เลือก หรือคลิกปรับแต่งเพื่อสร้างธีมขึ้นมาเอง 



 

 

4. วิธีแชร์สเปรดชีตเพ่ือท างานร่วมกับผู้อื่น 

1. ในการแชร์สเปรดชีตให้ผูอ้ื่นนั้น สามารถท าไดด้ว้ยการคลิกปุ่มแชร์ท่ีมุมขวาบนในหน้า

สเปรดชีตนั้น ๆ 

 

2. ถา้หากยงัไม่ไดต้ั้งช่ือเอกสาร จะมีหน้าต่างขึ้นมาให้ตั้งช่ือก่อนแชร์ (สามารถกดขา้มได)้ 



 

3. จะปรากฏหน้าต่างแชร์ /ให้ท่านกรอกบุคคลท่ีตอ้งการแชร์สเปรดชีต/ ก าหนดสิทธ์ิ / และ

เขียนอธิบายรายละเอียด และกด ส่ง 

 

5. การติดตามการใช้งาน และแก้ไขเอกสารร่วมกัน 

- หากเราตอ้งการดูประวตัิการแกไ้ขชีต สามารถท าไดโ้ดยไปท่ีเมนู “ไฟล์” แลว้คลิกเลือก 
“รายละเอียด” 



 

- ระบบจะท าการแสดงประวตัิการท างาน 

 

 

6. การดาวน์โหลดไฟล์ 

หลงัจากท่ีเราไดท้ าการสร้างสเปรดชีตบน Google Sheets แลว้ หากตอ้งการน าไฟล์นั้นออกมา 

สามารถท าไดโ้ดย คลิกเมนู “ไฟล์” เลือก “ดาวน์โหลด” แลว้เลือกชนิดของไฟล์ท่ีเราตอ้งการ 



 

 


