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การใช้ Google Spreadsheet (Excel)

Google Spreadsheet เป็น Apps ในกลุ่มของ Google Drive ซึ่งเป็นนวัตกรรมใหม่ของ
Google มีลักษณะการท าดงานคล้ายๆ กับ Excel มีการสร้าง Column Row สามารถใส่ข้อมูลต่างๆ ลงไปใน
Cell ได้ค านวณสูตรต่างๆ ได้แต่วิธีการใช้สูตรค านวณจะแตกต่างจาก Excel ไม่ต้องติดตั้งท่ีเครื่อง สามารถใช้
งานบน Web ได้โดยไฟล์จะถูกบันทึกไว้ที่ Server ของ Google ท าให้สามารถเปิดใช้งานได้ไม่ว่าจะอยู่ที่ใด เพียงมี
Web browser / Google Spreadsheet App on Smartphone และ อินเตอร์เน็ต สามารถแชร์ไฟล์ให้ผู้อ่ืน
ร่วมใช้งานได้และมีระบบ Real time Save อัตโนมัตินอกจากนี้ยังสามารถ Save หรือ Export ออกมาใช้งานกับ 
Excel ที่เครื่องของเราได้อีกด้วย ท าให้การท างานสะดวกสบายมากยิ่งข้ึน โดยการล็อกอินเข้าใช้งานในเว็บไซต์
Google ด้วย Google account หรือ Gmail ก็สามารถเข้าไปท างานได้

วิธีใช้สเปรดชีต (spreadsheet) เพ่ือสร้างเอกสารตอบกลับที่สร้างด้วย Google Form ที่
สามารถรับข้อมูลจากบุคคลอื่นๆที่กรอกเข้ามาได้และข้อมูลนั้นจะถูกเก็บบันทึกไว้ในเอกสารงานของเรา
ซ่ึง Spread Sheet (สเปรดชีต) ตัวนี้เองจะมีประโยชน์มากในการเอาไปใช้งาน เช่น ข้อมูลผลการเรียนของ
นักเรียน บัญชีรายจ่ายสร้างแผนภูมิเพ่ือนาเสนอข้อมูล รวมไปถึงฟอร์มหรือแบบสอบถาม แบบทดสอบ
ออนไลน์สาหรับเก็บข้อมูล

ความหมายของสเปรดชีต (spreadsheet)
สเปรดชีต (Spreadsheet) หรือแผ่นตารางท าการ คือ แผ่นงานที่มีลักษณะเป็นช่องตามราง

สี่เหลี่ยม ใช้ส าหรับการจัดเรียงข้อมูลและค านวณเป็นหลักมีโปรแกรมสเปรดชีต (Spreadsheet) ที่เป็นที่นิยม
อยู่มากมาย แต่สเปรดชีต (spreadsheet) ออนไลน์ของ Google เป็น Application ที่ใช้งานได้โดยไม่เสีย
ค่าใช้จ่าย ผู้ใช้สามารถสร้างสเปรดชีต (Spreadsheet) ได้อย่างง่ายดาย ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลผลการเรียนของ
นักเรียน บัญชีรายจ่าย เป็นต้น สามารถสร้างแผนภูมิเพ่ือนาเสนอข้อมูล รวมไปถึงฟอร์มหรือแบบสอบถาม
ออนไลน์สาหรับเก็บข้อมูล ทั้งยังสามารถแบ่งปันให้ผู้อ่ืนได้แก้ไขและท างานร่วมกันในสเปรดชีต
(Spreadsheet) ของตนได้Google Sheets เป็น Apps สร้างสเปรดชีต (Spreadsheet) เป็นอีกหนึ่ง Apps 
ใหม่จากทาง Google คุณสมบัติเอาไว้จัดการสร้างสเปรดชีต เหมือนกับไฟล์บน โปรแกรม Microsoft Excel 
สามารถเปิด แก้ไขไฟล์สเปรดชีต (Spreadsheet) ล่าสุดได้ทันที แชร์(Share) และท างานร่วมกับเพื่อนๆ
ภายในสเปรดชีต (Spreadsheet) เดียวกัน รองรับการจัดการกับตาราง ไม่ว่าจะเป็นการเรียงลาดับ บวก ลบ
คูณ หาร หรือฟังก์ชั่นอื่นๆ ที่ควรจะมีในสเปรดชีต (Spreadsheet) โปรแกรม Excel Google Sheets สามารถ
ท างานได้โดยที่เราไม่ได้เชื่อมต่อกับอินเตอร์เน็ต รองรับการเปิดไฟล์สเปรดชีต (Spreadsheet) แบบต่างๆ



คุณสมบัติ

1. สร้างสเปรดชีต (Spreadsheet) ใหม่ เปิดและแก้ไข สเปรดชีต (Spreadsheet) จากเครื่องใดก็ได้ที่ใดก็
ได้จากทางหน้าเว็บหรืออุปกรณ์อ่ืน

2. แชร์สเปรดชีต (Spreadsheet) และท างานร่วมกันกับคนอ่ืนๆ บนสเปรดชีต (Spreadsheet)
เดียวกัน และในเวลาเดียวกัน

3. ท างานได้ทุกเวลา แม้ขณะที่ไม่มีอินเทอร์เน็ต
4. จัดรูปแบบเซลล์ป้อน/จัดเรียงข้อมูล และการท างานต่างๆ บนสเปรดชีต (Spreadsheet)
5. ระบบคลาวด์ (Cloud) จะบันทึกการแก้ไขข้อมูลโดยอัตโนมัติ

อุปกรณ์ส าหรับรองรับการใช้งานสเปรดชีต (Spreadsheet) มีดังนี้
1. อินเทอร์เน็ตความเร็วพอๆ กับเปิดใช้งานเว็บได้
2. เครื่องคอมพิวเตอร์แบบตั้งโต๊ะ (PC) หรือ Notebook หรือ Smartphone
3. เว็บไซต์Google ใช้เว็บเบราเซอร์ยี่ห้อไหนก็ได้ มี Google Chrome , Firefox , Safari เป็นต้น
4. โปรแกรม Google Sheets หรือที่เรียกว่าสเปรดชีต (Spreadsheet)



การสร้างเอกสาร Spreadsheet

เข้าไปที่ URL : https://docs.google.co  m/spreadsheets
หรือเข้าไปที่ URL : http://sheets.google.com

คลิกท่ีสัญลักษณ์App Launcher หรือ Icon Apps เลือก Drive(ไดรฟ)์ หรือบางคนที่ใช้งานบ่อยๆ 
Icon Spreadsheet จะมาแสดงอยู่ตรงนี้

คลิกท่ีเมนู ไดร์ฟ

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


เลือก Drive(ไดรฟ)์ เสร็จแล้ว จะแสดงหน้าหลักของ Drive(ไดรฟ)์ ขึ้นมา ให้ไปที่
ปุ่ม จะมีดรอปดาวน์ลงให้เลือก Google ซีต

คลิกปุ่ม Google ชีต คลิกปุ่ม สเปรดชีตเปล่า

จะแสดงหน้าต่างของ Google Spreadsheet 
เริ่มต้นจะปรากฏหน้าต่างเอกสารสเปรดชีต (Spreadsheet) ให้ผู้ใช้พิมพ์ข้อความที่ต้องการ
โดยหน้าจอและคาสั่งของเอกสารสเปรดชีต (Spreadsheet) จะคล้ายคลึงกับโปรแกรมเอกเซล 
(Microsoft Excel) ดังภาพ

แถบเครื่องมือ (tools)

กระดาษท างาน

Sheets ใหม่ชื่อ โดยยังไม่ได้ตั้งชื่อไฟล์



การแก้ไขชื่อเอกสารสเปรดชีต (Spreadsheet)

การแก้ไขชื่อเอกสารให้น าเม้าส์(Mouse) ไปชี้ที่ชื่อเอกสาร คือ "สเปรดชีตไม่มีชื่อ" จะพบค า
สั่ง Rename ดังภาพ (จะไม่มีคาสั่งบันทึก (Save) หรือบันทึกเป็น (Save as) เหมือน
โปรแกรมเอ็กเซล (Microsoft Excel) เพราะ Google จะบันทึกเอกสารอัตโนมัติตลอดเวลา) 

คลิกเพ่ือเปลี่ยนชื่อชีต (Sheets)

หลังจากพิมพ์ชื่อเอกสารเสร็จแล้ว กด Enter หรือเลื่อนเอาเมาส์คลิกข้างนอกท่ีไม่ใช่บริเวณของ
ชื่อเอกสาร ก็ถือว่าท าการเปลี่ยนชื่อเสร็จแล้ว



จากการตั้งชื่อไฟล์เสร็จแล้วสามารถที่จะท าการกรอกหรือพิมพ์ข้อมูลที่ต้องการลงไปได้เลย

เครื่องมือจัดการแผ่นงาน อยู่มุมล่างซ้ายของหน้า สามารถท าส าเนา เปลี่ยนชื่อ และปรับ
ต าแหน่ง ป้องกันแผ่นงาน รวมทั้งตั้งค่าการป้องกันแผ่นงานได้

เครื่องมือจัดการเอกสาร สเปรดชีต เบื้องต้น

แผ่น1 ถ้าต้องการเปลี่ยนชื่อให้ดับเบิ้ลคลิก



เครื่องมือปรับแต่งรูปแบบตัวเลข สามารถก าหนดลักษณะของตัวเลขในรูปแบบต่าง ๆ ได้
เช่น สกุลเงิน ร้อยละ ทศนิยม วันที่ เวลา เป็นต้น

เครื่องมือปรับแต่งแบบอักษร อยู่ด้านบนเหนือบริเวณแผ่นงาน สามารถปรับขนาด
ลักษณะ และสีของตัวอักษรได้

คลิกสัญลักษณ์ดังรูป

คลิกสัญลักษณ์ดังรูป



เครื่องมือปรบัแตง่เซลลห์รือชอ่งตาราง โดยสามารถปรบัแตง่สีเสน้ขอบ และการจดัเรียง
ตวัอกัษรไดร้วมถึงการผสานเซลลด์ว้ย

เครื่องมือจัดเรียงแผ่นงาน เมื่อไปที่เมนู“ข้อมูล (Data)” จะสามารถจัดเรียงแผ่นงานให้
เรียงล าดับตามตัวอักษรได้เหมาะสาหรับการจัดการข้อมูลที่มีลักษณะเป็นรายชื่อ

คลิกสัญลักษณ์ดังรูป

คลิกเลือกจดัเรียงแผน่งาน 

คลิก ขอ้มลู



การใช้สเปรดชีต (Spreadsheet) ค านวณข้อมูล

วิธีการพิมพ์หรือใช้สูตรในการค านวณ
การค านวณถือเป็นคุณสมบัติส าคัญของสเปรดชีต (Spreadsheet) เครื่องมือส าหรับค านวณ ข้อมูลในสเปรดชีต 
(Spreadsheet) ได้แก่ เครื่องมือรูปสัญลักษณΣ์ สามารถเลือกสูตรเพ่ือใช้ค านวณใน หมวดหมู่ต่าง ๆ ได้มากมาย

ในการป้อนสูตรการค านวณ จะต้องป้อนในช่องเซลที่ต้องการให้เป็นช่องเซลที่แสดงผล
ซึ่งสูตรที่ป้อนจะต้องขึ้นต้นสูตรด้วยเครื่องหมาย = น าหน้าเสมอ มิฉะนั้นชีต (Sheets) จะคิดว่าเป็นข้อความธรรมดา
และไม่ค านวณ สามารถด าเนินการได้ 3 วิธีดังนี้

คลิก ฟังก์ชั่น

คลิกแทรก

คลิกเลือก ฟังกช์นั ตามตอ้งการ

พิมพ์สมการตามต้องการ
ที่ช่อง 1 หรือ 2

คลิก Σ แล้วเลือก Function
ตามต้องการทีนี



ชนิดของสูตร สเปรดชีต (Spreadsheet) มีลักษณะคล้ายกับโปรแกรมเอ็กเซล
(Microsoft Excel) ดังนั้นการแบ่งชนิดของสูตร สามารถจ าแนกออกเป็น 4 ชนิด ดังนี้

เคร่ืองหมาย ความหมาย ตัวอย่างสูตร

+ บวก = 30 + 10 จะได้ผลลัพธ์เท่ากับ 40

- ลบ = 30 – 10 จะได้ผลลัพธ์เท่ากับ 60

* คูณ = 30*2 จะได้ผลลัพธ์เท่ากับ 60

/ หาร = 30/2 จะได้ผลลัพธ์เท่ากับ 15

% เปอร์เซ็นต์ = 30% จะได้ผลลัพธ์เท่ากับ 0.3

^ ยกก าลัง = 30^2 จะได้ผลลัพธ์เท่ากบั 900

สูตรในการค านวณทางคณิตศาสตร์(Arithmetic Formula)

สูตรในการเปรียบเทียบ (Comparisons Formula)

เคร่ืองหมาย ความหมาย ตัวอย่างหลักสูตร 

= เท่ากับ = 35=30 จะได้ผลลัพธ์เท่ากับ

> มากกว่า = 35>30 จะได้ผลลัพธ์เท่ากับ

< น้อยกว่า =35<30 จะได้ผลลัพธ์เท่ากับ False

>= มากกว่าหรือเท่ากบั =35>=30 จะได้ผลลัพธ์เท่ากับ True

<= น้อยกว่าหรือเท่ากับ =35<=30 จะได้ผลลัพธ์เท่ากับ False

<> ไม่เทากับ =30< >30 จะได้ผลลัพธ์เท่ากับ False

เคร่ืองหมายในการเชื่อมข้อความสองข้อความหรือมากกว่านั้น (Text Formula)

เคร่ืองหมาย ความหมาย ตัวอย่างสูตร

& เช่ือมหรือนาคาสองคามาต่อกนัให้เกิดค่า
ข้อความต่อเนื่องที่เปน็ค่าเดียวกัน

=STORY&BOARD จะได้ผลลัพธ์เท่ากับ

=STORY&BOARD จะได้
ผลลัพธ์เท่ากับ
STORYBOARD

สูตรในการอ้างอิง (Text Formula)

เคร่ืองหมาย ความหมาย ตัวอย่างหลักสูตร 

: (Colon) บอกช่วงของขอ้มูล =(B1:B5)

เว้นวรรค ก าหนดพื้นที่ทับกัน 2 ช่วงเอา =SUM(B1:C1 D1:E5) 

, (Comma) ข้อมูลทั้ง 2 ช่วงมาเช่ือมต่อกัน =Sum(C1:C5,D7:D8)



การค านวณในตาราง

.กด Enter จะได้ผลลัพธ์ดังภาพ

พิมพ์=30+1

คลิกเซลล์(cell) ในที่นี้คือ A1

ขั้นตอนการค านวณในตาราง



การแก้ไขข้อมูล

การแก้ไขข้อมูลบางส่วนในช่องเซล มีวิธีการดังนี้ 

คลิกเลือกช่องเซลที่มีข้อมูลอยู่แล้ว
ที่ต้องการแก้ไข ในที่นี้คือ เซลล์A1

พิมพข์อ้ความ/ตวัเลข ท่ีตอ้งการ แกไ้ข 
จาดนัน้กดแปน้ (ถา้ตอ้งการยกเลิกการ
เปล่ียนแปลง ใหก้ดแปน้ )

ดับเบิลคลิกท่ีช่องเซล นั้น หรือ
คลิกท่ีแถบสูตร (Formula Bar) หรือกดแป้น <F2>



ตัวอย่างการน าฟังก์ชันพื้นฐานไปใช้งานเป็นการใช้ฟังก์ชั่นช่วยในการหาผลลัพธ์ของ
การสรุปจ านวนอุปกรณ์ IT ดังนี้

=sum(E2:E6)

=C6+D6

การสร้างแผนภูมิ (Chart)

เลือกแถวหรือคอลัมน์ที่ต้องการใช้เป็นข้อมูลในการสร้างแผนภูมิ(Chart)

เมื่อกรอกข้อมูลลงในสเปรดชีต (Spreadsheet) เสร็จแล้ว
หากต้องการน าเสนอข้อมูลในรูปแบบแผนภูมิ(Chart) สามารถท าไดด้ังนี้



คลิก แทรก (แทรก)     แผนภูม(ิChart) จะปรากฏหน้าต่างแผนภูมิดังภาพ

คลิก แทรก

เลือกแผนภูมิ

ปรับแต่งแผนภูมิ
ตามต้องการ

ผลลัพธ์ที่ได้



ล าดับความส าคัญของเครือ่งหมายการค านวณ

ตารางแสดงล าดับความส าคัญของเครื่องหมายการค านวณ

ล าดับ เครื่องหมาย เครื่องหมาย

1 ( ) วงเล็บ

2 ^ ยกก าลัง

3 * และ / คูณและหาร

4 + และ - บวกและลบ

5 & ตัวเชื่อม

6 =,<,<= เท่ากับ น้อยกว่า น้อยกว่าหรือเท่ากับ

7 >,>=,< > มากกว่า มากกว่าหรือเท่ากับ ไม่เท่ากับ

หมายเหต ุ: การท างานท่ีอยูใ่นระดบัเดียวกนั จะค านวณจากซา้ยไปขวาตามล าดบั

ข้อสังเกตเกี่ยวกับการใส่สูตร
1) สูตรที่ใส่ในเซลล์จะปรากฏให้เห็นในแถบสูตร
2) ค่าท่ีเป็นผลลัพธ์ของสูตรจะปรากฏในเซลล์ส าหรับเก็บผลลัพธ์
3) กรณีท่ีมีนิพจน์หลายเครื่องหมายจะท างานตามล าดับเครื่องหมาย



การใช้ฟังก์ชันในตาราง

ฟังก์ชัน (Function) หมายถึง สูตรพิเศษที่โปรแกรมสร้างไว้เพ่ือให้ค านวณค่าต่าง ๆ ตาม
จุดประสงค์การใช้ฟังก์ชัน จะช่วยให้เขียนสูตรในการค านวณได้สั้นและง่ายขึ้น ตัวอย่าง เช่น หากต้องการรวม
ค่าจากเซลล์A1 ถึง A3 แทนที่จะพิมพ์สูตร = A1+A2+A3 ก็ใช้ฟังก์ชัน =SUM(A1:A3) หรือ การจะหาค่าเฉลี่ย
สามารถหาได้จากผลรวมของทุกเซลล์หารด้วยจ านวนทั้งหมดใส่สูตร =( A1+A2+A3)/3 หรือจะใช้
=SUM(A1:A3)/3 สามารถใช้ฟังก์ชัน =AVERAGE(A1:A3) แทนได้ดังภาพ

พิมพ์ข้อมูลให้เรียบร้อยในเซลล์ที่ก าหนดคือ 
A1 ถึง A3
A1 = 20
A2 = 30
A3 = 40

.เลือก Function ที่ต้องการ ในที่นี้ใช้
=AVERAGE(A1:A3)

กด Enter

1. =AVERAGE(D5:D20) หมายถึง ค่าเฉลี่ยของค่าที่อยู่ในช่วงเซลล์D6 ถึง D20
2. =MAX(D6:D20) หมายถึง ค่าสูงสุดของค่าท่ีอยู่ในช่วงเซลล์D6 ถึง D20
3. =MIN(D6:D20) หมายถึง ค่าต่ าสุดของค่าที่อยู่ในช่วงเซลล์D6 ถึง D20
4. =STDEVP(D6:D20) หมายถึงค่าเบี่ยงเบนมาตรฐานของคาในช่วงเซลล์D6ถึงD20
5. =COUNTIF (ช่วงเขตข้อมูล,ค่าที่ต้องการนับ) เช่น =COUNTIF($J$6:$J$20,4) หมายถึง ช่วง J6 ถึง J20 มี
เลข 4 กี่เซลล์(ให้ค่าเป็นจ านวนนับ)
6. =RANK(A6,A$6:A$20,0) หมายถึง ค่าล าดับของตัวเลขในเซลล์A6 ที่อยู่ในรายการตัวเลขในช่วงเซลล์A6
ถึง A20 ส่วนตัวเลขศูนย์เป็นการระบุวิธีการจัดเรียงรายการตวัเลขในช่วงที่ก าหนดจากมากไปหาน้อย
(ถ้าเป็นค่าอ่ืนท่ีไม่ใช่ศูนย์จะเป็นการจดัเรียงรายการ)
7. =IF(เงื่อนไข,ค่าที่แสดงเมื่อเงื่อนไขจรงิ,ค่าที่แสดงเมื่อเงื่อนไขเท็จ) เช่น ตัวเลขจากน้อยไปมาก
=IF(A6>=80,4,IF(A6>=70,3,IF(A6>=60,2,IF(A6>=50,1,0)))) หมายถึง การหาผลการเรยีนตามเงื่อนไข
โดยให้คะแนนรวมอยู่ในเซลล์A6

ฟังก์ชันที่ควรรู้จัก ประกอบด้วย



การน าเข้าเอกสาร spreadsheet

เลือกไฟล์ที่ต้องการน าเข้า เลือกลักษณะการน าเข้า และกดปุ่ม Upload ไฟล์ที่เลือก
จะปรากฏเป็น สเปรดชีต (Spreadsheet) สามารถแก้ไขและแบ่งปันได้ต่อไป

การน าสเปรดชีต (Spreadsheet) ที่มีอยู่แล้ว เพ่ือแก้ไขหรือเผยแพร่สามารถท าได้ดังนี้

คลิก ไฟล์ เลือก น าเข้า

คลิก Upload

คลิกเพ่ือเลือกไฟล์ที่ต้องการ
จากคอมพิวเตอร์



เลือกไฟล์ที่ต้องการน าเข้า เลือกลักษณะการน าเข้า และกดปุ่ม Upload ไฟล์ที่เลือก
จะปรากฏ เป็น สเปรดชีต (Spreadsheet) สามารถแก้ไขและแบ่งปันได้ต่อไป

คลิกเลือกไฟล์ที่ต้องการ

คลิกปุ่ม Open

รอสักครู่ก าลังท าการอัพโหลด

เลือกรูปแบบการน าเข้า ในที่นี้ คือให้
สร้าง spreadsheet ใหม่

คลิก น าเข้า (Import)

การน าเข้าเสร็จแล้ว กดเปิดเดี๋ยวนี้



วิธีการย้ายหรือการจัดระเบียบไฟล์

จะข้ึนหน้าของ Google Drive ขึ้นมา

การย้ายหรือการจัดระเบียบไฟล์นั้น เป็นการสร้างความเป็นระเบียบเรียบร้อยให้กับ
ไฟล์ข้อมูลของเรา สามารถที่จะแบ่งออกเป็นโฟลเดอร์ภายใน Google Drive ได้

เปิดไฟล์ของเราขึ้นมาก่อน โดยเข้า
https://www.google.com 



จะปรากฏไฟล์ขึ้นมา

ท าการเปิดไฟล์ของเรา โดยท าการดับเบิลคลิกข้ึนมา



จากนั้นไปท่ีไฟล์ เลือก ย้าย

จะปรากฏหน้าต่าง Popup ขึ้นมา



จะขึน้หนา้วา่งเปลา่ขึน้มา ใหท้  าการเปล่ียนช่ือ
ใหก้บัโฟลเดอร ์ตามช่ือท่ีตอ้งการ เสรจ็แลว้สรา้ง

เข้าไปที่ไดร์ฟของฉัน และจะเห็นสัญลักษณ์เพ่ิมไฟล์ ให้กดเข้าไป

คลิกปุ่มนี้



รอสักครู่ Google Spreadsheet จะมีกรอบสีด าแจ้งเตือนขึ้นมา
ตามภาพด้านล่างนี้ แค่นี้ก็ถือว่าท าการย้ายเสร็จแล้ว

คลิกปุ่มย้าย



เราสามารถเข้าไปเช็คดูได้ว่า อยู่ในโฟลเดอร์ที่เราได้สร้างไว้ จริงหรือไม่
ไปที่ https://drive.google.com/drive/my-drive

อยู่นี่ไง



การแชร(์Share) ส าหรับสเปรดชีต(Spreadsheet)

สเปรดชีต(Spreadsheet) มีความสามารถอีกอย่างหนึ่งคือ การแชร์(Share) 
ให้ส าหรับ ทีมงานเพื่อท าการเพิ่มเติมข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล หรือการที่แชร์
(Share) ไฟล์ของสเปรดชีต (Spreadsheet) ให้กับบุคลากร, บุคคลภายนอก ก็สามารถ
ท าได้เช่นกัน เรามาดูวิธีการท าได้ดังนี้ 

ส าหรับการแชร์จะมี 2 แบบด้วยกัน ดังนี้
1. แชร์แบบให้ทีมงานดูได้อย่างเดียวไม่สามารถจัดการกับข้อมูลได้
2. แชร์แบบให้ทีมงานสามารถเข้ามาบริหารจัดการข้อมูลได้ เริ่มต้นด้วยการเปิดไฟล์

งานของเราขึ้นมาส าหรับต้องการแชร์ให้ทีมงานสามารถเข้าถึงได้

เริ่มต้นด้วยการเปิดไฟล์งานของเราขึ้นมาส าหรับต้องการแชร์ให้ทีมงานสามารถเข้าถึงได้

จากนั้น ให้ลองสังเกตดูว่าจะมีปุ่ม แชร์ อยู่ข้างบนมุมขวาบน ให้คลิกเข้าไปได้เลย 



จะข้ึนหน้าต่าง Popup ขึ้นมาอีกที 

หลังจากเราได้แชร์ไฟล์ให้ทีมและตั้งค่าต่างๆ เสร็จแล้วก็ กดปุ่ม ส่ง ก็ถือว่าเสร็จเรียบร้อยแล้ว

กรอกอีเมล์ทีมงาน

ลิงค์ส าหรับทีมงาน

แก้สิทธิ์การเข้าใช้งาน

กรอกอีเมล์ทีมงาน แก้สิทธิ์การเข้าใช้งาน เลือก ดูได้ / 
แก้ไขได้ / แสดงความคิดเห็นได้



สามารถแก้เหมือนกับทีแรกที่เพ่ิมใหม่

หลังจากนั้นเราจะมีรายการผู้เข้าถึงไฟล์ ดังภาพด้านล่าง

หลังจากพอเรารู้วิธีการตั้งค่าให้กับการแชร์ไฟล์เรียบร้อยแล้ว ให้กดเสร็จสิ้นได้เลย



ลองสังเกตว่าจะมี Icon เปลี่ยนไป จะมีเงา ลักษณ์มีคน 2 คนอยู่ด้านบนหัวมุมด้านขวา

ดูตรงนี้จะเห็นว่าไอคอน
เปลี่ยนไปเป็นสองคน

แค่นี้ก็ถือว่าการแชร์เสร็จเรียบร้อยแล้ว
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