
การสรางเอกสารดวยเสียงเบ้ืองตนใน Google Docs เบื้องตน 
เรียบเรียงโดย  

 นายวณัท  รุจนันตกุล และนายวรพจน พวงสุวรรณ  

สํานักดิจิทัลสิทธิมนุษยชน 

 

Google Docs เปนโปรแกรมท่ีมีความสามารถจัดการเอกสารเชนเดียวกับ Microsoft word ใหผูใชงาน           

สราง บันทึก แกไข และนําเสนอ แบบชวงเวลาจริงท่ีเรียกวา Real Time โดยสามารถปรับปรุง แกไขเปล่ียนแปลง               

รูปแบบ และแทรกรูปภาพ ตาราง หรือส่ิงอ่ืนๆ รวมกันได และท่ีสําคัญผูใช Google Docs สามารถควบคุมการใช               

งาน พรอมเผยแพรงานเปนหนาเว็บได ในการนํา Google Docs ไปใชในนําเสนอหรือจัดฝกอบรม เชน ทําส่ือตางๆ               

ใบงาน ใบความรู แบบทดสอบ แบบฝกหัด ฯลฯ ท่ีสามารถทํารวมกันได และสามารถนําไปใชในเชิงบริหารจัดการ             

เชน การจัดวาระการประชุม เอกสารการประชุมเพ่ือระดมสมองรวมกัน การบันทึกการประชุมท่ีทุกคนมีสวนรวม       

เปนตน 

Google Docs เปนของฟรี มีความสามารถสรางเอกสาร แกไข และจัดเก็บแบบออนไลน สามารถเขาถึง           

ไฟลเอกสารไดจากคอมพิวเตอรท่ีเช่ือมตอกับอินเตอรเน็ตและมี Web browser ผูใช Google Docs สามารถนํา           

เขา สราง แกไข และปรับปรุงเอกสาร ฟอนตและรูปแบบไฟลตางๆ รวมขอความเขากับสูตร, list, ตาราง และภาพ                 

สามารถเผยแพรเปนเว็บเพจหรือเพจพรอมพิมพได  

 

ลักษณะการทํางานและความสามารถดานเอกสารของ Google Docs 

1. สามารถเขาถึงงานเอกสารได ท้ังโทรศัพทมือถือ แท็บเล็ต แอนดรอยด หรือ เคร่ืองคอมพิวเตอร  

2. การทํางานรวมกันในแบบเรียลไทม เม่ือตองการใหผูอ่ืน สามารถเขามาใชงานเอกสารในเวลาเดียวกันได       

โดยใช email address ของคนท่ีเราอยากจะใหรวมใชงานดวยในไฟลน้ัน และทุกคนท่ีไดรับเชิญเขามาใชงาน       

เอกสาร สามารถเขามาดูงานเอกสาร งาน นําเสนอ หรือสเปรตชีตได พรอมกับดําเนินการแกไขไปพรอม ๆ กันกับผู             

ใชงาน 

3. สามารถสนทนาหรือแสดงความคิดเห็นขณะทํางานรวมกัน Google Docs มีหนาตางสนทนาบนหนา       

จอ เพ่ือใหผูใชและผูใชงานรวมกันสามารถสนทนาในเร่ืองของช้ินงานเอกสาร พรอมแกไข นําเสนอไดอยางอัตโนมัติ 

4. การจัดการงานเอกสาร ดวยเคร่ืองมือท่ีใกลเคียงกับ microsoft office แตมีความคลองตัวสะดวก         

รวดเร็วและมีโปรแกรมเสริมตางๆใหเลือกใชได 

5. การจัดเก็บงานและจัดระเบียบงานอยางปลอดภัย Google Docs มีอุปกรณการเก็บขอมูลแบบ       

ออนไลนและการบันทึกอัตโนมัติในตลอดระยะเวลาการพิมพทําใหไมตองเสียเวลาในการเซฟเปนบางคร้ังลืมเซฟ

แลวเม่ือไฟฟาดับขอมูลเกิดสูญหาย 



6. การบันทึกและสงออกสําเนา Google Docs สามารถบันทึกเอกสาร สเปรดชีตไปยังเคร่ืองคอมพิวเตอร 

ของผูใชงานในรูปแบบท่ีหลากหลาย เชน DOCS, XLS, CSV, ODS, ODT, PDF, RTF และ HTML ได  

7. การเผยแพรและการควบคุม Google Docs สามารถเผยแพรเอกสารแบบออนไลนไดโดยการคลิกเพียง 

คร้ังเดียวเหมือนกับหนาเว็บปกติ ลงบล็อก หรือภายในกลุมผูใชงานดวยกัน โดยไมตองเรียนรูอะไรเพ่ิมเติม 

Google Docs เปนโปรแกรมประยุกตบน Google.Com  ท่ีคุณสามารถสราง แกไข และจัดเก็บเอกสาร 

ของคุณแบบออนไลน คลายกับเอกสาร Word, Excel, PowerPoint ของ Microsoft ซ่ึงเอกสารของคุณสามารถ             

เขาถึงจากคอมพิวเตอรทุกคร้ังท่ีเช่ือมตอกับอินเตอรเน็ต โดยผานเว็บบราวเซอร เพียงแคตองมีบัญชีของ Google       

เทาน้ัน โดยลําดับการทํางานดังน้ี 

 

1.เปดหนาตางแรกเพ่ือเรียกใชงาน Google docs การเขาใชงาน Google Docs น้ันงายนิดเดียว เพียงแคคุณมี               

Google Account มีบัญชีของ Google ก็สามารถใชงาน Google Docs ไดแลว  

 



 

2 หนาตางแรกกอนเขาใชงาน Google doc หลังจากดับเบ้ิลคลิกท่ีไอคอน Google docs จะปรากฏเปน               

template เอกสารใหเลือกเพ่ือเรียกใชโดยสามารถคลิกเขาไปท่ีเอกสารดานบนท่ีมีเคร่ืองหมายบวก โดยหากไมใช     

templateท่ีมีอยู ก็สามารถไปวันคลิกท่ีไอคอนวันแรกซ่ึงเปนเอกสารเปลาไดเลย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

3. เร่ิมตน “Google Docs”จากภาพดานบนเม่ือคลิกบนเคร่ืองหมายบวกท่ีปรากฏบนรูปเอกสารดานบนในรูปท่ี 2         

แลวก็จะปรากฏหนาตางดังท่ีปรากฏในรูปท่ี 3 ซ่ึงมีหนาตาคลายๆกับ microsoft word เมนูมีเคร่ืองมือใหเลือกใช         

พอสมควร ซ่ึงเราสามารถจะดําเนินการจัดการดานเอกสารคลายกับ microsoft office ในตัว Microsoft Word  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. เร่ิมตนการสรางเอกสาร (Word) ใน Google Docs จากหนาตาง Google Docs ท่ีปรากฏ เราสามารถ                   

คลิกเมาสไปท่ีเมนู file จะปรากฏตัวเลือกเราจะเห็นไดวาเราสามารถสรางเอกสารใหมท่ีเปนท้ัง Document ซ่ึง       

เทียบเทากับ microsoft word มี spreadsheets เทียบเทากับ Microsoft Excel มีเมนู Presentation ซ่ึงเทียบ                   

เทากับ Microsoft Powerpoint รวมท้ังการสรางฟอรม และโปรแกรมวาดรูป แตในท่ีน้ีเราจะมาแนะนํา           

function ซ่ึงไมปรากฏใน microsoft word โดยเนนการสรางเอกสารขวดบน Google docs โดยมีฟเจอรสําคัญ             

คือการพิมพงานดวยเสียง  

แตกอนท่ีจะเร่ิมตนดําเนินการสรางเอกสารดวยเสียงจะตองทําการต้ังช่ือไฟลเสียกอนโดย google doc จะ

มีการต้ังช่ือไฟลไวใหแลวดังภาพเราเพียงแตดําเนินการ rename ใหมเทาน้ันเน่ืองจาก Google doc จะมีการจัด

เก็บไฟลแบบอัตโนมัติทําใหไมตองกังวลวาเราจะลืมเซฟหรือไมโดยช่ือมาตรฐานท่ีระบบใหไวก็คือ  Untitled 

Document เราเพียงแคนําเมาสไปคลิกท่ีชอง Untitled Document ซ่ึงปรากฏอยูดานบนซายมือแลวพิมพช่ือ



ใหมลงไปเราก็จะไดช่ือเอกสารโดยท่ีเอกสารน้ีจะเก็บไวอัตโนมัติ ในท่ีน้ีจะพิมพคําวา Voice Typing เปนช่ือ

เอกสาร 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

และเม่ือเราลองยอนกลับไปดูโดยออกจากเอกสารโดยกดปุมลูกศรดานบนก็จะกลับไปหนาเร่ิมตนท่ีมี template 

ของเอกสารจะปรากฏช่ือเอกสารของเราอยูเปนเอกสารอันดับแรก  



 

 

 

จากน้ันเราดับเบ้ิลคลิกลงไปท่ีเอกสารช่ือ Voice typing ดังกลาวก็จะกลับมาอยูท่ีหนาเอกสารโดยสังเกตเห็นช่ือท่ี     

มุมบนดานซายใกลๆไอคอนรูปเอกสารจะพบวาช่ือไดเปล่ียนแปลงเปน Voice typing แลว 

 

 

 

 

 

 

 

 



เร่ิมตนการใชงานฟงกชัน Voice typing 

เร่ิมตนการใชงานฟงกชัน Voice typing โดยมองหาเมนูท่ีช่ือวา Tools ดับเบ้ิลคลิกลงไปท่ีเมนู Tools จะ

เห็นเมนู Drop Down ใหเลือกคําวา Voice typing เม่ือดับเบ้ิลคลิกท่ี Voice typing หรือใชคียลัดCtrl+ Shift+S 

จะสังเกตเห็นวาจะมีหนาตางเล็กๆข้ึนมาเปนรูปไมโครโฟน ซ่ึงจะปรากฏวาหนาตางน้ีมีเมนูเขียนวาภาษาอังกฤษ 

English (US) ซ่ึงยังไมสามารถใชภาษาไทยได 

 

 



การเร่ิมตน Voice typing ภาษาไทย จะตองดําเนินการเปล่ียนเมนูภาษาไทยเสียกอนโดยใหกดคลิกลงไป       

ท่ีหนาตางเล็กๆรูปไมโครโฟนดังกลาวจะพบวามีเมนูแบบ Drop Down เกิดข้ึนใหเล่ือนเมาสลงดานลางและเลือก     

ภาษาไทย จะสังเกตเห็นวาในหนาตางรูปไมโครโฟนน้ันจะปรากฏคําวาภาษาไทยเกิดข้ึนแสดงวา Google doc       

พรอมท่ีจะทําการพิมพภาษาไทยแลว 

 

 

 

 

 



ข้ันตอนตอไปก็คือคลิกคร้ังเดียวท่ีหนาตางเล็กรูปไมโครโฟน ซ่ึงไอคอนจะเปล่ียนไปเปนรูปไมโครโฟนสีแดงมีรัศมีซ่ึง 

แสดงวาพรอมรับคําส่ังเสียงภาษาไทยเรียบรอยแลวเราก็สามารถดําเนินการ Voice typing ไดเลย 

 

 

 

 

ในการใชฟงกชัน Voice typing ส่ิงสําคัญประการหน่ึงท่ีจะละเลยไมไดคือการ set ใหเคร่ืองคอมพิวเตอร         

สวนบุคคลหรือ PC รองรับ Microphone เสียกอน ซ่ึงการใช Google docs บนเคร่ืองคอมพิวเตอรสวนบุคคล               

หรือพีซีน้ีnจะตองมีการเซ็ตไมโครโฟนใหพอดีกับผูใชงาน โดยมีการต้ังระดับเสียงท่ีเหมาะสมเพ่ือใหชัดเจน 

ไมโครโฟนจะมีความสําคัญมากแตสําหรับเคร่ือง laptop หรือ Notebook ท่ีไมมีครอบครัวอยูแลวก็เพียงแตปรับ       

ไมโครโฟนใหมีความไวเพียงพอแตจะตองไมเกินเลยไปเน่ืองจากถามีเสียงรบกวนมากก็จะมีความผิดพลาดเกิดข้ึน 

อน่ึง Google doc เปนโปรแกรมท่ีสามารถใชไดจากเคร่ืองมือพรอมกันหลายเคร่ืองมือผูใชพรอมกันหลาย     

คนโดยเจาของไฟน้ันเม่ือทํางานบนโตะทํางานโดยใชเคร่ืองคอมพิวเตอรสวนบุคคลหรือ PC แลวงานไมสําเร็จเสร็จ   

ส้ินก็สามารถไปทํางานในตางๆโดยสามารถแกไขเพ่ิมเติมเอกสารไดโดยใช Smart Phone หรือ Tablet หรือแมแต         

ใชบริการของอินเตอรเน็ตคาเฟก็ไดสําหรับการใชบนสมารทโฟนและแท็บเล็ตน้ันส่ิงหน่ึงท่ีอุปกรณดังกลาววาจะตอง

มีคือ Google Keyboard ในโทรศัพทหลายเคร่ืองสวนใหญแลวจะมี Google Keyboard ใหแลวแตถาหากไมมีก็           

สามารถท่ีจะ Set หรือดาวนโหลดมาใชจาก Google Play ซ่ึงมีอยูในโทรศัพททุกเคร่ืองสําหรับการใช  

 

 



  การจัดการเอกสาร Google docsรวมกันของผูใชหลายคน 
Google Docs มีความสามารถในการแชรเอกสาร หากผูใชงานตองการใหผูอ่ืนสามารถเขามาใชงาน     

เอกสารในเวลาเดียวกันได เพียงแคปอนท่ีอยูอีเมลของผูท่ีเราตองการใหใชงานเอกสารและสงคําเชิญไปให ซ่ึงทุกคน   

ท่ีไดรับเชิญใหเขามาใชงานเอกสาร สามารถเขามา ดูงานเอกสาร พรอมกับดําเนินการ แกไขไปพรอม ๆ กันกับผูใช           

งาน โดยผูใชงานสามารถกําหนดสิทธ์ิได 3 ระดับคือ  

 1ใหดูไดอยางเดียว (Can view) 

 2 ใหเสนอความคิดเห็นได (Cancomment)  

 3 อนุญาตใหแกไขเอกสารไดสามารถแกไขได (Can edit)  

 การแกไขและการทางานรวมกัน  

โดยเราสามารถใชฟงกช่ัน  share  สําหรับใชทํางานรวมกับบุคคลอ่ืนใหคลิกท่ีปุมแชรท่ีอยูบนดานขวามือ 

เทากับเปนการสงลิงค (link) ผานทางอีเมลใหแกบุคคลท่ีเราเชิญใหเขามาดูเอกสารและแกไขเอกสารหรือเรา

สามารถ Copy link และนํา ลิงกไปวางไวท่ีเว็บไซต (web site) เฟสบุก (Face book) Google Plus และ

นอกจากน้ียังเชิญผูอ่ืนใหทํางานรวมกันโดยเพียงแคระบุช่ือ Email Address ของแตละคน ลงไปในชอง People 

พรอมกําหนดสิทธิในการทํางานไดวาใหผูท่ีรับเชิญสามารถแกไขได (Can edit) หรือเสนอความคิดเห็นได 

(Cancomment) หรือดูไดอยางเดียว (Can view) 

  

ไดดําเนินการอยางงายๆใชเมาสคลิกไปท่ีปุม Share สีน้ําเงินท่ีอยูมุมขวาบนเม่ือคลิกเขาไปก็จะปรากฏเมนูข้ึนมาให

เลือกโดยท่ีเราสามารถใส Email Address และกําหนดสิทธ์ิใหเขาถึงขอมูลหรือแกไขขอมูลไดจากเมนูรูปปากกา



โดยสามารถใหพูดท่ีเราสงลิงคใหมีสิทธิ 3 ประดับ ดังกลาวเม่ือเสร็จแลวใหคลิกท่ีปุม Done ท่ีอยูซายมือดานลางก็

เปนอันเสร็จผูท่ีรับเชิญก็พรอมท่ีจะเขามาดูและแกไขไฟลของเราได 

 

 

 

 

 

 

สําหรับผูท่ีรับเชิญก็เพียงแคคลิกลงไปท่ีปุมเมนูท่ีเขียนวาจีนออกจากลิงคท่ีเจาของเอกสารสงไปใหก็สามารถเขามา

ดําเนินการแกไข ใหคอมเมนและหรือดูเอกสารตามสิทธ์ิท่ีไดรับการอนุมัติได 



          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



และเม่ือเราตองการเพ่ิมจํานวนของผูเขามารวมดูเอกสารหรือแกไขเอกสารหรือจะลบหรือเปล่ียนแปลงสิทธ์ิการเขา

ถึงเอกสารของเราเราสามารถใชปุม Advance ในการดําเนินการดังกลาวไดดังกลาวไดการกําหนดการแชรเอกสาร

อาจกําหนดใหมีการใชงานไดท่ัวไป โดยตองคลิกท่ี Advance แลวเปล่ียนสิทธ์ิท่ี ตัวเลือก Change คลิกท่ี link 

sharing ใหเปน On - Public on the web ซ่ึงเปนแบบสาธารณะ ถาตองการ ใหกับทุกคนท่ีมีลิงก คลิกท่ี On – 

Anyone with the link และถาตองการใหเฉพาะผูท่ีรับเชิญใหคลิกท่ี Off – Specific people และกําหนดสิทธ์ิ

ใหวาจะสามารถแกไขได เสนอความคิดเห็นได หรือดูไดอยางเดียว เม่ือกําหนดเรียบรอยแลวคลิกท่ี Save 

 

 

 

เม่ือกําหนดเชิญผูอ่ืนเสร็จแลว คลิกท่ี Done จะมีกรอบโตตอบใหยืนยันการจัดสงเอกสารใหกับผูท่ีไดรับ

เชิญเพ่ือใหทํางานรวมกันอีกคร้ังหน่ึง คลิกตอบ Yes จากน้ันอีเมลจะถูกสงไปยังผูไดรับเชิญใหแกไขเอกสารรวมกัน 

และใหผูรับเชิญคลิก “เปดในเอกสาร” เพ่ือแกไขเอกสารและคลิกท่ี Comment เพ่ือแสดงความคิดเห็นรวมกัน 

ซ่ึงผูไดรับเชิญท่ีเสนอความคิดเห็น หรือแกไขเอกสารรวมกันไดน้ันจะปรากฏช่ือและรูปสัญลักษณ ท่ีมุมบนขวาและ 

มีขอความท่ีไดเสนอแนะความคิดเห็นในกรอบ Comments 



 

 

 

การแกไขงานเอกสารรวมกันจะถูกบันทึกใน Drive แบบอัตโนมัติ สามารถดูยอนตามลําดับระยะเวลาในการแกไข

ไดอีกดวย 

 

 



ขอควรระวังในการแกงานเอกสารพรอมกันใน Google Docs 

ซ่ึงในการแกไขงานเอกสารหลายๆคนพรอมกันใน Google doc น้ีจําเปนจะตองใหความสําคัญระมัดระวัง

ไมเคยตางๆดังน้ีคือ  

1.กรณีท่ีเปดไฟลงานและแกไขงานในเวลาไลเล่ียกัน ระบบจะบันทึกขอมูลของคนท่ีพิมพเปนคนแรกและ 

คอยบันทึกของคนถัดๆ มา หรือกรณีท่ีพิมพขอมูลพรอมกัน ระบบจะบันทึกขอมูลไปพรอมกันและจะอัปเดตบน 

หนาจออัตโนมัติ ซ่ึงเราจะเห็นการเปล่ียนแปลงบนหนาจอของแตละคนเหมือนกัน เราสามารถนําไปประยุกตใชใน 

การจัดการเรียนรู การจัดทําแผนการเรียนรู การจัดทําส่ือใบงาน แบบฝกหัด พรอมๆ กันไดและสามารถใชในการ 

บริหารจัดการ เชน การประชุมระดมความคิดเห็น วาระการประชุมตางๆ โดยใชการบันทึกการประชุมรวมกัน 

2. กรณีท่ีแกไขขอมูลในประโยคเดียวกันในระยะเวลาพรอมๆ กัน ระบบก็จะบันทึกไวท้ังคูและอัปเดตให 

เห็นบนหนาจออัตโนมัติ แตการอับเดตจะชากวาปกติ ซ่ึงอาจใชเวลามากนอยข้ึนอยูกับความเร็วของเครือขาย 

อินเทอรเน็ต  

 

 

การจัดรูปแบบเอกสารบน Google Docs โดยไมตองใชคียบอรด เมาส เพียงแคพูดคําส่ังเสียง 

ปจจุบัน Google ไดอัพเดตฟเจอรใหม ในการใหเปลาสามารถส่ังงานดวยเสียงเพ่ือจัดรูปแบบเอกสารเชน       

ข้ึนบรรทัดใหม จัดหัวขอ ยอหนา เพ่ิมหรือลดขนาด font ไดดวยเสียงของคุณ โดยไมตองใชเมาสและคียบอรดเลย             

มาดูวิธีการกัน โดยเร่ิมตนท่ีไวใสว่ิงเชนเดียวกันแลวเม่ือคืนไปกอนก็สามารถพูดคําส่ังซ่ึงเปน Key Word โดยจะตอง       

ใชคําส่ังท่ี Google doc กําหนดมาใหคําส่ังน้ีเปนภาษาอังกฤษโดยการใชคําส่ังเหลาน้ีน้ันจําเปนจะตองออกคําส่ัง     

ดวยภาษาอังกฤษและจะตองออกเสียงใหถูกโดยมีตัวอยางสําคัญสําคัญดังน้ีคือ 

·         พูด copy – ในการคัดลอกขอความ 

·         พูด insert table – แทรกตาราง 

·         พูด highlight – ไฮไลตขอความ 

·         พูด Select all – เลือกท้ังหมด (ท้ังขอความและภาพในเอกสาร) 

·         พูด Font size [6-400] – ปรับขนาดตัวอักษร [ 6-400] 

·         พูด New Line – ข้ึนบรรทัดใหม 

และคําส่ังอ่ืนๆอีกเปนจํานวนมากท่ีใหคุณสามารถจัดการเอกสาร จัดยอหนา โดยไมตองใช เมาสและคียบอรดโดย     

เขาไปดูไดในเว็บไซตของ Google doc  



 เอกสารอางอิง  

1. it24hrs 4 กันยายน 2015 และ 25 กุมภาพันธ 2016 by  Google Docs Blog 

2.Google Help Center 22 เมษายน 2562 

3.นายอิทธิพล มะโนนอม, คูมือการใชงานเอกสารกูเก้ิลออนไลน (Google Docs) และตัวอยางระบบฐานขอมูล

ศิษยเกาของวิทยาลัยนวัตกรรม มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร ทาพระจันทร (มปปด) 

 

………………………………………………... 

https://www.it24hrs.com/author/it24hrs/
http://googledocs.blogspot.com/2016/02/type-edit-and-format-with-your-voice-in.html
https://support.google.com/docs/answer/4492226
https://support.google.com/docs/answer/4492226

