
เรียนรูการใชงาน 
Google Sheets



เรียนรูพื้นฐานของสเปรดชีต (Spreadsheets)

สิ่งที่เราจะทํา:

- แบงกลุม 3 หรือ 4 คน ใหมีการคละกันของคนที่คุนเคยใชสเปรดชีตและผูที่ยังใหมกับส
เปรดชีต

- สมาชิกกลุมที่คุนเคยกับสเปรดชีตจะสอนหลักพื้นฐานใหกับสมาชิกกลุมที่ยังใหมกับสเปร
ดชีต ตามเนื้อหาในสไลดถัดไป

- สมาชิกกลุมที่ยังใหมกับสเปรดชีตจะตองอธิบายแนวคิดเหลานี้วาพวกเขาเพิ่งเรียนรูกับผู
ฝกสอน



ชีต คืออะไร? 
1. คุณจะสรางชีตงานใหมไดอยางไร
2. คุณจะลบชีตงานไดอยางไร
3. คุณจะเปลี่ยนชื่อชีตงานไดอยางไร
4. คุณซอนชีตงานไดอยางไร
5. คุณจะเลือกทั้งชีตไดอยางไร

1. How do you create a new sheet?
2. How do you delete a sheet?
3. How do you rename a sheet?
4. How do you hide a sheet?
5. How do you select an entire 

sheet?

What is a sheet?



เซลล คืออะไร?
1. คุณจะเขียนที่อยูเซลลอยางไร
2. คุณจะเลือกเซลลไดอยางไร

1. How do you write a cell address?
2. How do you select a cell?

What is a cell?



แถว คืออะไร?
1. คุณจะเขียนที่อยูแถวไดอยางไร
2. คุณจะเลือกทั้งแถวไดอยางไร
3. คุณจะลบแถวไดอยางไร
4. คุณจะแทรกแถวใหมทั้งดานบนและ

ดานลางของแถวอื่นไดอยางไร

1. How do you write a row address?
2. How do you select an entire row?
3. How do you delete a row?
4. How do you insert a new row, 

both above and below another 
row?

What is a row?



คอลัมน คืออะไร?
1. คุณจะเขียนที่อยูคอลัมนไดอยางไร
2. คุณจะเลือกทั้งคอลัมนไดอยางไร
3. คุณจะลบคอลัมนไดอยางไร
4. คุณจะแทรกคอลัมนใหมทั้งดาน

ซายและดานขวาของคอลัมนอื่นได
อยางไร

1. How do you write a column 
address?

2. How do you select an entire 
column?

3. How do you delete a column?
4. How do you insert a new column, 

both to the left and to the right of 
another column?

What is a column?



ขอบเขต คืออะไร?

1. คุณจะเขียนที่อยูชวงไดอยางไร
2. คุณจะเลือกชวงไดอยางไร

1. How do you write a range 
address?

2. How do you select a range?

What is a range?



ปอนคําอัตโนมัติ  
1. เติมคอลัมน A ดวยตัวเลขตั้งแต 1 

ถึง 200

2. เติมคอลัมน B ดวยเดือน จาก
มกราคมถึงธันวาคม

1. Fill column A with numbers from 
1 to 200

2. Fill column B with months from 
January to December

Autofill



สูตรพื้นฐาน
1. สูตรคืออะไร
2. แถบสูตรคืออะไร
3. สูตรเริ่มตนดวยสัญลักษณอะไร
4. เขียนสูตรที่บวก 3 และ 4 ในเซลล 

A5

5. เขียนสูตรที่บวกเซลล B1 และ B2 

ในเซลล B3

1. What is a formula?
2. What is the formula bar?
3. What symbol does a formula 

start with?
4. Write a formula that adds 3 and 

4, in cell A5.
5. Write a formula that add cells B1 

and B2, in cell B3.

Formula Basics



การจัดรูปแบบพื้นฐาน (Formatting Basics)

● เปลี่ยนการจัดรูปแบบของเซลลในรูปภาพทางดานซายเพื่อทําใหเปนเซลลในรูปภาพ
ทางดานขวา / Change the formatting of the cells on the picture on the left to 
make it into the cells on the picture on the right



มุมมองพื้นฐาน
1. คุณซูมเขาและออกจากสเปรดชีต

ไดอยางไร
2. คุณตรึงแถวบนไดอยางไร
3. คุณตรึง 4 แถวบนสุดไดอยางไร
4. คุณตรึงคอลัมนซายสุดไดอยางไร
5. คุณตรึง  4 คอลัมนซายสุดได

อยางไร

1. How do you zoom in and out of 
the spreadsheet?

2. How do you freeze the top row?
3. How do you freeze the top 4 

rows?
4. How do you freeze the leftmost 

column?
5. How do you freeze the leftmost 4 

columns?

Viewing Basics



การดาวนโหลด
1. คุณจะดาวนโหลด Google ชีต

เปนไฟล Excel ไดอยางไร
● หลังจากคุณดาวนโหลดให

เปดไฟลใน Excel

2. คุณจะดาวนโหลด Google ชีต
เปนไฟล CSV ไดอยางไร
● หลังจากคุณดาวนโหลดให

เปดไฟลใน Notepad หรือ
โปรแกรมแกไขขอความอยาง
งาย

1. How do you download your 
Google sheet as an Excel file?
a. After you download, open the file 

in Excel
2. How do you download your 

Google sheet as a CSV file?
a. After you download, open the file 

in Notepad or another simple text 
editor

Downloading



คียลัดที่ใชบอย (Frequently used shortcut keys)
Crtl + A >> เลือกทั้งหมด / select all Crtl + B >> ทําตัวหนา / bold

Crtl + C >> คัดลอก / copy Crtl + V >> วาง / paste

Crtl + I >> ทําตัวเอียง  / italic Crtl + X >> ตัด / cut

Crtl + Y >> ทําซํ้า / repeat Crtl + Z >> ยกเลิกสิ่งที่กําลังทํา / cancel
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This lesson was adapted from the World Bank's Introduction to Data Literacy training manual by Eva Constantaras, and adapted by Yan Naung Oak, 
Open Development Cambodia and Open Development Initiative, and is licensed under a Creative Commons Attribution-NonCommercial-ShareAlike 
4.0 International License. For full terms of use, see here. 

เรียนรูเพิ่มเติมดวยตัวเอง
>> Google ชีต

https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/4.0/
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/4.0/
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