
คู่มือการใช้งาน Google Docs
(ส าหรับนักเรียน – นักศึกษา)

สาขาวิชาวิทยาการคอมพวิเตอร ์
คณะวิทยาการคอมพิวเตอร ์มหาวิทยาลัยราชภฏัอุบลราชธานี



1. ผู้เรียน ต้องมีบัญชี E-mail ของ google สมัครได้ที่ https://www.google.com
*นักศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏอุบลราชธานีทุกคนม ีE-mail ของตัวเอง (ยกตัวอย่าง
sarawut.bcs59@ubru.ac.th)

2. การเข้าใช้งานให้ผู้เรียนเปิดหน้าเว็บไซต์ขึ้นมา

https://www.google.com/


3. เข้าไปที่เว็บไซต์ https://www.google.com/intl/th_th/docs/about/

https://www.google.com/intl/th_th/docs/about/


4. คลิกลงชื่อเข้าใช้



5. ท าการกรอก E-mail และ รหัสผ่าน แล้วลงชื่อเข้าใช้งาน



6. การเร่ิมใช้งาน Google Docs

เอกสารต้นแบบ

เปิดเอกสารจาก Google drive

เปลี่ยนการจัดเรียง

เปลี่ยนมุมมองสร้างเอกสารใหม่

เมนูส าหรับการ
สร้างเอกสาร

ประเภทอื่นๆ เช่น 
Google sheet, 
Google slide

เอกสารใน Google drive ของคุณ



6.1 การสร้างเอกสาร

คลิกเครื่องหมาย + เพื่อสร้างเอกสาร



ต้ังชื่อเอกสาร แถบเครื่องมือส าหรับจัดการเอกสาร

จัดการไฟล์ แทรกรูป,ตราราง,กราฟ

การจัดรูปแบบข้อความ

แสดงข้อความและแชร์เอกสาร

Google Docs จะมีรูปร่างหน้าตาและการใช้งานคล้ายๆ Microsoft Word



6.2 การบันทึกเอกสาร

เลือกประเภทไฟล์ท่ีต้องการบันทึก

ไฟล์ท่ีได้ท าการบันทึก ตัวอย่างเป็นไฟล์ word



โปรแกรมจะท าการบันทึกเอกสารให้เองโดยอัตโนมัติเมื่อมีการพิมพ์ หรือ แก้ไขเอกสาร และเมื่อปิดโปรแกรมไฟล์
เอกสารจะไปอยู่ใน Google Drive โดยอัตโนมัติ 

ไฟล์เอกสารท่ีถูกบันทึกลง 
Google Drive อัตโนมัติ  


