
คูม่ือการใช้งาน Google Slides  

 
1 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Google Slides 

 
 

 
คู่มือการใช้งาน Google Slides  
 

 

 

 

  

 

create and edit presentations online. 



คูม่ือการใช้งาน Google Slides  

 
2 

 

สารบัญ 

เร่ือง             หน้า 

Google Slides คืออะไร             3 

การเข้าใช้งาน Google Slides 3 

การสร้างงานเอกสารแบบสไลด์ 4 

การแทรกวตัถ ุรูปภาพ และข้อความ  

     - การสร้างและการจดัการข้อความ 5 

     - การแทรกรูปภาพ 6 

การแบง่ปันไฟล์ Google Slide เพื่อใช้ร่วมกนั 7 

  

  

   

 

 

  



คูม่ือการใช้งาน Google Slides  

 
3 

 

1. Google Slides คืออะไร 

 

Google Slide เป็นเคร่ืองมือส าหรับสร้างงานน าเสนอ (Presentation) ในรูปแบบต่างๆ เช่นเดียวกบัโปรแกรม Microsoft 

PowerPoint โดยผู้ ใช้สามารถ ใส่ข้อความ รูปภาพเคลื่อนไหว แอฟเฟคเสียงดนตรี หรือ Template เพื่อเพิ่มความสวยงามและ

ดึงดดูสนใจ ส าหรับ Google Slides ท างานโดย ไม่ต้องติดตัง้โปรแกรม และสามารถท างานร่วมกบัผู้อื่นไปพร้อมๆ กนัได้อีกด้วย 

นอกจากนี ้Google Slide ยงัรองรับการท างานบนอุปกรณ์ต่างๆ ได้ ไม่ว่าจะเป็นเคร่ืองคอมพิวเตอร์ สมาร์ทโฟน หรือแท็บเล็ต

สามารถท างานได้ทกุที่ทกุเวลาที่ต้องการ ระบบมีการบนัทกึทกุอยา่งแบบอตัโนมตัิ ท าให้ไม่ต้องกงัวลวา่ไฟล์ข้อมลูจะสญูหาย  

2. การเข้าใช้งาน Google Slides 

วิธีการเข้าใช้งาน Google Slides สามารถท าได้ 2 วิธี ดงันี ้

 วิธีที่ 1 :  1.1 เข้าใช้งานด้วยการ Sign in account Gmail หลงัจากนัน้คลกิที่ไอคอน Google apps 

                             1.2 คลกิเลอืก Google Slides  

 

 

 

 

 

 

 

 

 วิธีที่ 2 :  2.1 เข้าไปท่ีเว็บไซต์ www.google.com/intl/en/slides/about 

                            2.2 คลกิปุ่ ม Go to Google Slides และลงทะเบียนเข้าใช้งาน Gmail  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใสอ่ีเมล์ 

ใสร่หสัผา่น 

http://www.google.com/intl/en/slides/about
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3. การสร้างงานเอกสารแบบสไลด์ 

1. เมื่อเข้าสูก่ารท างานของ Google Slide แล้วให้คลกิเคร่ืองหมาย + ในช่อง Blank เพื่อสร้างานน าเสนอใหม ่

(กระดาษเปลา่) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ถ้าต้องการใช้รูปแบบ Theme ส าเร็จรูป ให้คลกิที่ TEMPLATE GALLERY และคลกิเลอืกรูปแบบท่ีต้องการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกรูปแบบ Theme ท่ีต้องการ 



คูม่ือการใช้งาน Google Slides  

 
5 

 

3. จะปรากฏหน้าตา่งหลกั Google Slide ซึง่จะมีฟังก์ชนัการท างานดงันี ้

3.1 ชื่อชิน้งาน คือ การตัง้ช่ือไฟล์งาน/ผลงาน 

3.2 แถบเมนู คือ แถบที่รวบรวมค าสัง่หลกัทกุค าสัง่ในการใช้งานโปรแกรม 

3.3 แถบเคร่ืองมือการจดัการ คือชดุเคร่ืองมือที่ใช้ในการจดัการเก่ียวกบัข้อความและวตัถตุา่งๆ บนสไลด์ 

3.4 WorkSpace คือ พืน้ท่ีการท างาน 

3.5 แถบมุมมองและการแสดงความคิดเห็น คือ การดตูวัอยา่งสไลด์งาน และการแสดงความคดิเห็น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. การแทรกวัตถุ รูปภาพ และข้อความ 

การสร้างและการจัดการข้อความ 

4.1 คลกิไอคอน Text box         แล้วลากกลอ่งข้อความลงบนพืน้ท่ีท างาน เพื่อพมิพ์ข้อความตามต้องการ 

4.2 สงัเกตวา่แถบเคร่ืองมือในการจดัการข้อความจะปรากฎขึน้ เช่น การใสส่ีกลอ่งข้อความ สตีวัอกัษร ก าหนดรูปแบบ

และขนาดตวัอกัษร เป็นต้น  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเปลี่ยน 
การใสส่ีกลอ่งข้อความ การเปลี่ยนสีตวัอกัษร 

รูปแบบตวัอกัษร 

กลอ่งข้อความ 
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การแทรกรูปภาพ 

4.3 การแทรกรูปภาพ คลกิไอคอน           

4.4 จะปรากฏหน้าตา่ง Insert image โดยจะสามารถแทรกรูปภาพได้จาก 

- Upload คอื การอพัโหลดจากคอมพิวเตอร์ 

- Take a snapshot คือ การถ่ายรูปจากกล้อง 

- By URL คือ การแทรกรูปภาพจากลงิก์ URL 

- Your albums คือ การแทรกรูปภาพจากอลับัม้ 

- Google Drive คือ การแทรกรูปภาพจาก Google Drive 

- Search คือ การค้นหารูปภาพจาก Google 

4.5 คลกิปุ่ ม Choose an image to upload เพื่ออพัโหลดภาพจากเคร่ืองคอมพวิเตอร์ 

4.6 เลอืกรูปภาพที่ต้องการ และคลกิปุ่ ม Open รูปภาพจะไปแสดงอยูบ่นสไลด์ 
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5. การแบ่งปันไฟล์ Google Slide เพื่อใช้ร่วมกัน 

Google Slides สามารถน าไปประยกุต์ใช้ในการจดัการเรียนการสอน ได้อย่างหลากหลาย ทัง้ในรูปแบบการน าเสนอใน

ชัน้เรียน กิจกรรมที่น่าสนใจ ที่น าไปประยุกต์ในการจัดกิจกรรมอภิปรายกลุ่มออนไลน์ในชัน้เรียนได้ ซึ่งสามารถก าหนดค่า 

การแบง่ปันให้กบับคุคลอื่น ไฟล์ที่เราแบง่ปันนัน้ก็จะถกูอพัเดตตลอดเวลาได้ ดงันี ้

1. เปิดสไลด์ที่ต้องการแบง่ปันใช้งานร่วมกนั จากนัน้คลกิปุ่ ม Share หรือคลกิที่แถบเมน ูFile เลอืกค าสัง่ Share จะ

ปรากฏหน้าตา่ง Share with others ขึน้มา 

2. ปอ้นช่ือหรืออีเมล์ที่ต้องการแบง่ปัน 

3. คลกิไอคอน              เพื่อก าหนดสทิธ์ิในการเข้าถึงข้อมลูให้กบัผู้ทีต้่องการท างานร่วมกนั มี 3 รูปแบบดงันี ้

- Can edit คือ สามารถแก้ไข ปรับปรุง ไฟล์หรือโฟลเดอร์ได้ 

- Can comment คือ สามารถแก้ไข ปรับปรุง ไฟล์หรือโฟลเดอร์ได้ แตเ่มื่อบคุคลที่เราแบง่ปันไฟล์ให้แก้ไข

ไฟล์หรือโฟลเดอร์จะเป็นการให้ค าแนะนาแก่เจ้าของไฟล์  

- Can view คือ สามารถดไูฟล์หรือโฟลเดอร์ได้เพียงอยา่งเดียว 

4. สง่ข้อความไปยงัผู้ รับได้ในช่อง Add a note 

5. คลกิปุ่ ม Sent เพื่อท าการสง่ 

6. ในการแบง่ปันไฟล์เราสามารถเข้าไปตัง้คา่การแบง่ปันอื่นๆ โดยคลกิที่ Advance 
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7. จะปรากฏหน้าตา่ง Sharing settings ส าหรับการตัง้คา่ดงัตอ่ไปนี ้

7.1 คดัลอก link เพื่อน าไปแบง่ปัน  

7.2 Share ผา่นช่องทางโซเชียลมเีดยี เช่น Facebook Twitter หรือ Google+ เป็นต้น 

7.3 ปอ้นช่ือหรืออีเมล์ที่ต้องการแบง่ปัน 

8. การตัง้คา่การเข้าถึงไฟล์ คลกิ Change  จะปรากฏหน้าตา่ง Link sharing ซึง่การตัง้คา่การแบง่ปัน มีดงันี ้

- On – Public on the web (สาธารณะทางเว็บ) หมายถึง ผู้ ใช้งานทุกคนสามารถค้นหาไฟล์ และโฟลเดอร์ที่
แบ่งปันนีไ้ด้ สามารถค้นหาเจอจากระบบค้นหาของ Google หรือระบบค้นหาจากทางอินเทอร์เน็ตได้ โดยผู้ ใช้งานไม่
จ าเป็นต้องมี Google Account ก็สามารถใช้งานไฟล์ หรือ โฟลเดอร์นัน้ได้ ตวัเลือกนีเ้หมาะสาหรับเอกสารที่ต้องการ
เผยแพร่สูส่าธารณะ ไมเ่ป็นเอกสารที่มีความลบัต้องปกปิด  

- On – Anyone with the link (ทุกคนที่มีลิงก์) หมายถึง ผู้ ใช้งานสามารถเข้าถึงไฟล์ หรือ โฟลเดอร์นีไ้ด้ โดยการ
ได้รับลิงก์จากเจ้าของไฟล์ หรือ โฟลเดอร์สง่ให้เท่านัน้ สว่นคนอื่นที่ไม่มีลิงก์หรือไมไ่ด้รับลิงก์ก็ไม่สามารถเข้าถึงได้ ผู้ เข้า
ใช้งานไมจ่ าเป็นต้องมี Google Account ก็สามารถเข้าใช้งานได้ เพียงแคม่ีลิงก์ที่ถกูต้องก็สามารถเข้าใช้ได้ ตวัเลอืกนีจ้ึง
เหมาะส าหรับการแชร์ไฟล์ หรือ โฟลเดอร์ให้เฉพาะบคุคล เช่น การสง่อีเมล์พร้อมแนบลงิก์ของไฟล์ หรือโฟลเดอร์นี ้ 

- Off-Specific people (ผู้ใช้ที่ระบุเท่านัน้) หมายถึง ผู้ ใช้ต้องมี Google Account และถกูระบช่ืุอจากเจ้าของไฟล์
เทา่นัน้ ถึงจะเข้าใช้ได้ ตวัเลอืกนีเ้หมาะส าหรับเอกสารที่ต้องการแบง่ปันเฉพาะบคุคลเทา่นัน้  
9. เมื่อก าหนดการตัง้คา่เสร็จเรียบร้อยแล้วให้คลกิปุ่ ม Save เพื่อท าการบนัทกึ 

10. หลงัจากนัน้ให้คลกิปุ่ ม Done ที่หน้าตา่ง Sharing settings ก็เป็นอนัเสร็จสิน้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 




