
GOOGLE SHEET



1. ก่อนจะเริ่มใช้งาน Google Sheets ผู้ใช้จะต้องมีบัญชี Google ก่อน 
ซึ่งถ้าหากเคยใช้ Gmail มาก่อนแล้วก็สามารถล็อกอินด้วยบัญชี Gmail ได้เลย



2. เมื่อมีบัญชี Google แล้วให้ไปที่หน้าเว็บ
Sheets.google.com หรือเข้าหน้าเว็บ Google คลิกมุมบนขวามือรูปไอคอน    
เพ่ือเข้า GOOGLE SHEET

https://sheets.google.com/


3. เลือกรูปแบบ Template สเปรดชีตที่ต้องการสร้างได้เลย 
แต่ในกรณีมีสเปรดชีตอยู่แล้ว ให้คลิกเข้าไปในสเปรดชีตที่เราต้องการได้เลย



4.เมื่อคลิกเข้าไปในไฟล์ที่ต้องการ รูปแบบและวิธีการใช้งานของระบบ
GOOGLE SHEET จะมีลักษณะคล้ายกับรูปแบบ EXCLE ที่ใช้ในปัจจุบัน

แสดงประวัติการแก้ไขหรือบันทึกล่าสุด



4.เมื่อคลิกเข้าไปในไฟล์ที่ต้องการ รูปแบบและวิธีการใช้งานของระบบ
GOOGLE SHEET จะมีลักษณะคล้ายกับรูปแบบ EXCLE ที่ใช้ในปัจจุบัน

รายการในทะเบียนหนังสือรับประกอบดวย
-ชอง เลขทะเบียนรับ  พรอมใชงานไดเลย
-ชอง รับวันที่ ใหพิมพวันที่ที่รับหนังสือ
-ชอง ชั้นความเร็ว จัดทํารายการไวใหสําหรับเลือกเรียบรอยแลว (หามพิมพรายการใดๆ 
-ชอง ที่ จัดทํารายการใหเลือกไวใหสําหรับเลือกเรียบรอยแลว (หามพิมพรายการใดๆ 
-ชอง จาก จัดพิมพชื่อตําแหนงผูลงนามในหนังสือ
-ชอง ถึง พิมพชื่อตําแหนง หรือชื่อหนวยงานทีจ่ะสงหนังสือไปถึง 
-ชอง เร่ือง พิมพชื่อเร่ืองของหนังสือที่รับ 
-ชอง การปฏิบัติ ชองนี้จัดทํารายการไวใหสําหรับเลือกเรียบรอยแลว (หามพิมพรายการใดๆ 
-ชอง หมายเหตุ ชองนีจ้ัดทํารายการไวใหสําหรับเลือกเรียบรอยแลว (หามพิมพรายการใดๆ 
-ชอง ดาวนโหลดหนังสือ ชองนี้ ไวสําหรับการสรางลิงกไปยังหนังสือที่ไดสแกนและUpload ขึ้นไวบนไดรฟ
เรียบรอยแลว (รายเอียดจะกลาวในหัวขอการสรางลิงกเอกสาร



5. วิธีการสร้างตัวเลือกที่ต้องการ ลงในช่องข้อความ

คลิก + เพิ่ม Sheet Lists

จะปรากฏรายการที่นําไปสร้างรายการใน Drop Down List หากต้องก่ีจะแก้ไขสามารถพิมพ์ทับรายการเดิมได้เลย กรณีที่ต้องการเพิ่มรายการให้พิมพ์ต่อจาก
รายการเดิมได้ โดยไม่ให้เกินพื้นที่คลุมด้วยสี หากต้องการเพิ่มเติมรายการให้แจ้งกลับมายังผู้จัดทําค่ะ 



5. วิธีการสร้างตัวเลือกที่ต้องการ ลงในช่องข้อความ
เลือกแถวท่ีต้องการใส่ตัวเลือก

เลือกข้อความที่ต้องการใส่

การกําหนด ลําดับที่อัตโนมัติ โดยใช้ฟังก์ชั่น SEQUENCE จะแสดงผลอาร์เรย์ของตัว
เลขท่ีเรียงตามลําดับ เช่น 1, 2, 3, 4
ส่วนต่างๆ ของฟังก์ชัน SEQUENCE
SEQUENCE(แถว, คอลัมน์, เร่ิม, ขั้น)
สูตรตัวอย่าง
ตัวอย่างที่ 1: SEQUENCE (2)  ตัวอย่างที่ 2: SEQUENCE (2, 3)
ตัวอย่างที่ 3: SEQUENCE (2, 3, 3, 2)  ตัวอย่างที่ 4: SEQUENCE (2, 3, 10, -1)
หมายเหตุ
หากไม่ระบุคอลัมน์ อาร์เรย์ผลลัพธ์จะเป็นรายการแนวต้ัง หากต้องการรายการ
แนวนอน ให้เลือกระหว่างการระบุแถวเป็น 1 และระบุคอลัมน์ หรือสลับเปลี่ยน
ผลลัพธ์แนวต้ัง

การสร้างตัว Drop Down List



6.การสร้างโฟลเดอร์ เพื่อเก็บงานและเอกสาร

6.1 เข้าไปท่ีหน้าไดรฟ์ของเรา จากนั้นให้คลิกขวา

คลิกขวา เพื่อสร้างโฟลเดอร์ใหม่

คลิก แล้วเปล่ียนช่ือโฟลเดอร์ กดสร้าง



6.2 เข้าไปท่ีไฟล์ คลิกที่ย้าย เลือกโฟลเดอร์ที่ต้องการย้ายเข้าไปเก็บ

คลิกย้าย เข้าโฟลเดอร์ ท่ีสร้างไว้



6.3 จากนั้นให้เลือกแฟ้มงานที่เราต้องการจะดาวน์โหลดเอกสารเก็บไว้

ยกตัวอย่าง
แฟ้มงานทะเบียนหนังสือรับ

เทศบาล ต.เขาย้อย



6.4 เลือกไลฟ์ที่เราต้องการจะอัพโหลด 



7. เลือกไฟล์ที่เราต้องการคลิกขวาและเลือกรับลิงก์ เม่ือได้ลิงก์แล้วให้แก้ไข 2 จุด 
คือ จุดที่ใครจะสามารถแก้ไขได้บ้าง (ทุกคนที่มีลิงก์) และสามารถแก้ไขอะไรกับไฟล์งาน
เราได้บ้าง (เอดิเตอร์) จากนั้นให้คลิกคัดลอกลิงก์



7.1 เม่ือคัดลอกลิงก์แล้ว ให้เลือกช่องที่ต้องการแนบลิงก์ จากนั้นคลิกขวาเลือกแทรกลิงก์ 
วางลิงก์ลงในช่องว่างคลิกใช้ แล้วจะได้ลิงก์ที่ต้องการ



8. วิธีการแสดงความคิดเห็น (เกษียรหนังสือ) ให้คลิกที่
เครื่องหมายบวกมุมขาวบน จากนั้นพิมพ์ข้อความลงในช่อง 
และคลิกแสดงความคิดเห็น



9. วิธีการแนบลิงก์หลังจากแสดงความคิดเห็น (เกษียรหนังสือ) ให้คลิกมุมขวาบน (จุด 3 จุด) ของกล่องที่
แสดงความคิดเห็น แล้วเลือกลิงก์ไปยังข้อความนี้  จากนั้นคัดลอกลิงก์ไปใส่ในช่องว่างที่เราต้องการต่อไป 
*******(ดูตัวอย่างได้จากในข้อที่ 7)



10. การแชร์การทํางานร่วมกันออนไลน์

คลิกเม้าส์ขวาท่ีไฟล์ ชีตทะเบียนหนังสือรับ

คลิกท่ีแชร์

ให้พิมพ์บัญชี Gmail ของบุคคลท่ีเราจะแชร์การท างานใน
ช่อง แชร์กับผู้คนและกลุ่ม

คลิกท่ี Drop Down ก าหนดสิทธิ์ให้กับบุคคลนั้น

เลือก เอดิเตอร์

คลิกส่ง



11. วิธีการทําตาราง Pivot (สรุปงาน) โดยการเลือกช่องที่ต้องการจะสรุปผล เลือกแทรก ไปที่ตาราง pivot จากนั้นคลิกแล้ว 
จะขึ้นหน้าสร้างตาราง Pivot

11.1 ตรวจสอบช่องที่เราเลือกท าตาราง Pivot ว่าถูกต้องหรือไม่
11.2 เลือกการวางแผ่นงานตาราง Pivot ให้อยู่ในหน้าที่เราต้องการ



11.3 กรณี การเลือกแทรกตาราง Pivot ไปวางแผนงานใหม่ 
การท า Pivot ให้เราเลือกก าหนดสิ่งที่ต้องการให้แสดงผลสรุป โดยการก าหนดค่าทางด้านขวามือ 




