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 วันที ่17 พฤศจิกายน 2568 

บทที ่8 : การท างานร่วมกันผ่านเคร่ืองมือ Google Workspace 
 เนือ้หา: 

·         Google Docs, Sheets, Slides 

·         การแชรเ์อกสาร การท างานร่วมกันแบบออนไลน ์

 

 

 

 

 

 

 

 

 



             วันที ่17 พฤศจิกายน 2568 

บทที ่8 : การท างานร่วมกันผ่านเคร่ืองมือ Google Workspace 

 

       จุดประสงคข์องบทเรียน 

• เขา้ใจการใชง้านเครื่องมือ Google Workspace เบือ้งตน้ 

• สามารถใช ้Google Docs, Sheets, Slides ในการท างานรว่มกบัผูอ้ื่น 

• เรยีนรูว้ิธี “แชรเ์อกสาร” และ “ท างานรว่มกนัแบบเรยีลไทม”์ บนระบบออนไลน ์

 

        1. Google Workspace คืออะไร? 

Google Workspace คือ ชดุเครื่องมือออนไลนจ์าก Google ที่ช่วยใหเ้รา 

✅ สรา้งเอกสาร 

✅ แกไ้ขงาน 

✅ ประชมุ และ 

✅ ท างานรว่มกบัคนอื่น แบบออนไลน ์ไดง้่าย สะดวก และฟร!ี 

  เคร่ืองมือทีใ่ช้บ่อย: 

เคร่ืองมือ ใช้ท าอะไร 

Google Docs พิมพง์าน เอกสาร รายงาน 

Google Sheets สรา้งตาราง ค านวณ เก็บขอ้มลู 

Google Slides สรา้งสไลดพ์รเีซนตง์าน 

ทัง้หมดสามารถท างานร่วมกันแบบออนไลนไ์ด้แบบ Real-time 
(หลายคนพิมพ ์แกไ้ข คอมเมนต ์ไดพ้รอ้มกนั) 

 

 



       2. การใช้งานเคร่ืองมือหลักใน Google Workspace 

  Google Docs 

• ใชพ้ิมพเ์อกสารเหมือน Microsoft Word 

• สามารถใสค่อมเมนตใ์หเ้พื่อนอ่านหรอืแกไ้ข 

• เหมาะกบังานกลุม่ รายงาน หรอืบนัทกึประชมุ 

  Google Sheets 

• สรา้งตารางและสตูรค านวณไดเ้หมือน Excel 

• ใชเ้ก็บขอ้มลูลกูคา้ ยอดขาย หรอืวางแผนงาน 

• ท างานรว่มกนัแบบทีม เช่น วางตารางเวร 

  Google Slides 

• สรา้งงานน าเสนอ พรเีซนเทชนั แบบออนไลน ์

• แชรใ์หเ้พื่อนช่วยกนัออกแบบได ้

• ใสรู่ป / วิดีโอ / กราฟ ไดค้รบ 

 

  3. การแชรเ์อกสารและท างานร่วมกันแบบออนไลน ์

✅ วิธีแชรเ์อกสารให้คนอ่ืน: 

1. กดปุ่ ม "แชร"์ (Share) มมุขวาบน 

2. พิมพอ์ีเมลของเพื่อนรว่มทีม 

3. เลือกระดบัสิทธ์ิ: 

o ดูได้เท่าน้ัน (Viewer) 

o คอมเมนตไ์ด้ (Commenter) 

o แก้ไขได้ (Editor) 

4. คลิก “สง่” 



              ส่ิงทีท่ าร่วมกันได้: 

• พิมพ/์แกไ้ขเอกสารพรอ้มกนั 

• คอมเมนตแ์นวคิด แนะน า หรอืขอใหเ้ปลี่ยน 

• ดปูระวตัิการแกไ้ข (version history) ไดต้ลอด 

      ท าใหก้ารท างานเป็นทีมง่ายขึน้ แมอ้ยู่คนละที่ 

 

   กิจกรรม 

ช่ือกิจกรรม: "สร้างโปรเจกตท์มีออนไลน"์ 

เป้าหมาย: 

ใหน้กัศกึษาไดฝึ้กใช ้Google Workspace ในการท างานรว่มกนัจรงิ 

ข้ันตอน: 

1. แบ่งกลุม่ 3–5 คน 

2. แต่ละกลุม่เลือกหวัขอ้โปรเจกต ์(เช่น รา้นขายของ, ติวเตอรอ์อนไลน,์ กิจกรรมเพื่อสงัคม) 

3. ใหท้  าเอกสารรว่มกนั 3 ชิน้ บน Google: 

o Google Docs: เขียนรายละเอียดโปรเจกต ์

o Google Sheets: วางแผนตารางงาน หรอืเก็บขอ้มลู 

o Google Slides: สรา้งงานน าเสนอส าหรบัพรเีซนต ์

4. แชรเ์อกสารใหเ้พื่อนในกลุม่  

5. น าเสนอผลงานสัน้ ๆ (3–5 นาที) 

    สามารถใหค้ะแนนจาก: 

• ความครบถว้นของเอกสาร 

• การท างานรว่มกนัในทีม 

• การใชเ้ครื่องมือ Google Workspace อย่างเหมาะสม 



 

          ค าถามท้ายบทเรียน (3 ข้อ) 

1. Google Workspace คืออะไร? และมีเคร่ืองมือใดบ้างทีใ่ช้ในการท างานร่วมกัน
ออนไลน?์ 
 

2. การท างานบน Google Docs ต่างจาก Word ปกติอย่างไร? 
 

3. ถ้าคุณต้องท างานกลุ่มรายงาน 1 ชิน้ คุณจะใช้ Google Workspace อย่างไรให้
ท างานได้มีประสิทธิภาพ? 

 

 

 

     สรุปบทเรียน 

• Google Workspace คือเครื่องมือที่ช่วยใหท้  างาน ร่วมกับผู้อ่ืนได้ง่ายขึน้ 

• สามารถใชง้านผ่าน เบราวเ์ซอร ์โดยไม่ตอ้งตดิตัง้โปรแกรม 

• เหมาะกบัทัง้การเรยีน การท างาน และการวางแผนโครงการแบบทีม 

 


