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การใช้งานบน 

Google ไดรฟ์ เบือ้งต้น 
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การใชง้านบน Google ไดรฟ์ เบือ้งตน้ 

แนะนาํเมนกูารใชง้านบน Google ไดรฟ์ 

       เขา Google  

 
 

 

1.คลิกที่แอป google (จุดเกา้จุด) 
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1.เมนกูารจดัการไฟลป์ระกอบดว้ย 

1.1 ใหม 

1.2หนาแรก 

1.3ไดรฟของฉัน 

1.4คอมพวิเตอร 

1.5 แชรกับฉัน 

1.6 ลาสุด 

1.7 ท่ีติดคาว 

1.8สแปม 

1.9 ขยะ 

1.10 พื้นท่ีเก็บขอมูล 

 

 

 

 

 

 

1 
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                              เมนใูหม่  ใชส้าํหรบัการเรียกใชค้าํสั่งเกี่ยวกบัการจดัการเอกสาร 

-การสรา้งโฟลเดอร ์
-การอพัโหลดไฟล ์

-การอพัโหลดโฟลเตอร ์
-สรา้งไฟลเ์อกสารใหม่ 
Google เอกสาร เปนโปรแกรมจัดพิมพเอกสาร คลายกับ Ms-Word 

                                          Google ชีต เปนโปรแกรมการคำนวณ คลายกับ Ms-Excal  

                                                   Google สไลด เปนโปรแกรมการนำเสนอ คลายกับ Google สไลด 

                     Google ฟอรม เปนโปรแกรมสรางฟอรม 

 

 

 

 

 

เมนู ไดรฟของฉัน แสดงเอกสารท้ังหมดท่ีจัดเก็บไวในพื้นท่ีไดรฟท้ังหมด 

    เมนู แชรกับฉัน แสดงเอกสารท้ังหมดท่ีไดรับการแชรไฟลจากไดรฟอื่น 

          เมนู ลาสุด แสดงเอกสารท่ีเปดงานใชลาสุด 

         เมนู ถังขยะ แสดงเอกสารท่ีถูกนำออก ลบจากไดรฟ 

          เมนู พื้นท่ีเก็บขอมูล แสดงพื้นท่ีท่ีใชงานไปจากพื้นท่ีจัดเก็บท้ังหมด 

  เมนู ซื้อพื้นท่ีจัดเก็บขอมูล หากประสงคจะซื้อพื้นท่ีจัดเก็บขอมูลเพิ่ม 
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8 

         2.สวนมุมมอง 

 

                              มมุมองรายการ และมมุมองตาราง 

                              

 

 
    2.2 การคนหาไฟล ในไดรฟ 

 
    3.พื้นท่ีแสดงโฟลเดอร และไฟลเอกสารท้ังหมดในไดรฟ 
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การสรา้งแฟ้มสาํหรบัเก็บเอกสาร 

 

 

 
 

 

 

 

1.คลิก๊ที่เมนใูหม่ หรือคลิก๊เมา้สข์วาในพืน้ที่จดัเก็บไฟล ์

2.คลิก๊ที่โฟลเดอรใ์หม่ 

3.ตัง้ชื่อโฟลเ์ดอร ์

4.คลิก สรา้ง 
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การ Uploadไฟล ์

 
 

 

 

 

 

จะปรากฏ โฟลเดอร ์ที่สรา้งขึน้มาในพืน้ท่ีจดัเก็บ บน ไดรฟ์ 

1.คลิกเมา้สข์วาในพืน้ที่ ตอ้งการเก็บไฟล ์

2.คลิกที่ อปัโหลดไฟล ์
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3.คลิกเลือกไฟลท่ี์ตอ้งการ upload  

4.คลิก Open  

ไฟลท์ี่ upload จะปรากฏขึน้ที่ของไดรฟ์  
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การ Down load ไฟล ์

 
 

 
 

 

 

1.คลิกเมา้ทข์วาที่ไฟลท่ี์ตอ้งการ  Dowload 

2.คลิก  Dowload 

ไฟลD์owload จะปรากฏขึน้ 
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การสรา้ง ลิง้ก ์ไฟล ์ 

การสรางล้ิงกไฟลคือ การนำล้ิงของไฟลไปวางไวในตำแหนงอื่น เพื่อสรางการเช่ือมโยงขอมูล 
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1.คลิกเมา้ทข์วาท่ีตอ้งการนาํไปสรา้ง ลิง้ค ์

2.คลิกแชร ์

3.คลิกคดัลอก 

4.เปิดไฟลท์ะเบียนหนงัสือรบั 
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5.คลิกขวาท่ี คาํว่า ดาวนโ์หลด 

6.คลิกคาํว่าแทรกลิง้ค ์

7.คลิกเมา้ทข์วาท่ีช่องคน้หา หรือวางลิง้ค ์

8.คลิกคาํสั่งวาง 
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ลิง้คข์องไฟลจ์ะถกูวางในช่อง 

เม่ือนาํลิง้ไปวาง จะปรากฏไฟลท์ี่

 



3.คลิกเลือกแอป ไดรฟ์ 
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ขั้นตอนการเขา้ใช้งาน Google ไดรฟ์ 

ผู้ใช้งานจะต้องสมัคร Gmail ก่อน 

 

 
 

 
 

 

2คลิกที่แอป google (จุดเกา้จุด) 

1.เขา้ google 

3.คลิกเลือกแอป ไดรฟ์ 
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จะเขา้ในพืน้ท่ี ไดรฟ์ หรือท่ีเรียกว่า google ไดรฟ์ 
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การลงรบัหนงัสือในไฟล ์ทะเบียนรบั บน Google sheets 

 
 

 
 

 

 

2วางเมา้ท ์ชีท่ี้เปิดดว้ย 

1.วางเมา้ทช์ีท่ี้ไฟล ์แลว้คลิกเมา้ทข์วา 

3คลิกที่ google ชีต 
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พิมพร์ายการเหมือนท่ีลงในสมดุทะเบียนรบั ยกเวน้ 

ช่องชัน้ความเร็ว ช่องการปฏิบติั ช่องหมายเหต ุ

ช่องแฟ้มเก็บ สามารถคลิกรายการไดเ้ลยคะ 
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คลิกที่ช่อง

ชัน้ความเร็ว 

แลว้คลิก

เลือก

รายการ 

คลิกที่ช่อง

การปฏิบติั 

แลว้คลิก

เลือก

รายการ 

คลิกที่ช่องช่อง

หมายเหต ุ

แลว้คลิกเลือก

รายการ 

คลิกที่ช่อง

ช่องแฟ้มเก็บ 

แลว้คลิกเลือก

รายการ 

ลงรายการทกุช่องใหเ้รียบรอ้ย 
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การใชง้านไฟล ์ทะเบียนหนังสือส่ง ในการทาํงาน บน Google ไดรฟ์ 
ลกัษณะการทาํงานบน Google ไดรฟ์ นัน้ เป็นการทาํงานบนระบบออนไลน ์โดยจะตอ้งเชื่อมต่อ

สญัณาณอินเตอรเ์น็ตเพ่ือทาํงาน และไดรฟ์จะบนัทึกการทาํงานโยอตัโนมติั ในไฟลข์อง Google sheets 
จะไม่มีเมนบูนัทึก หรือบนัทึกเป็น ดงันัน้ ทกุการทาํงานจะถกูบนัทึกอยู่ตลอดเวลา ก่อนการทาํงานในไฟลนี์ ้

1.แนะนําไฟลท์ะเบียนหนังสือส่ง 

 
ประกอบด้วย 

-ช่อง ลาํดบั พรอ้มใชง้านไดเ้ลย 
-ช่อง ขัน้ความเร็ว จดัทาํรายการไวส้าํหรบัเลือกเรียบรอ้ยแลว้ (หา้มพิมพร์ายการใดๆ) 
-ช่อ งท่ี จดัทาํรายการไวส้าํหรบัเลือกเรียบรอ้ยแลว้ (หา้มพิมพร์ายการใดๆ) 

-ช่อง ลงวนัท่ี ใหพิ้มพว์นัท่ีออกหนงัสือ 
-ช่อง จาก จดัพิมพช์ื่อ ตาํแหน่งผูล้งนามในหนงัสือ 
ช่อง ถึง พิมพช์ือ่ ตาํแหน่ง หรือชือ่หน่วยงานท่ีจะส่งหนงัสือไป 
-ช่อง เร่ือง พิมพช์ือ่เร่ือง ของหนงัสือท่ีส่ง 
-ช่อง การปฏิบติั ช่องนีจ้ดัทาํรายการไวส้าํหรบัเลือกเรียบรอ้ยแลว้ (หา้มพิมพร์ายการใดๆ) 
-ช่อง หมายเหต ุชอ่งนีจ้ดัทาํรายการไวใ้หส้าํหรบัเลือกเรียบรอ้ยแลว้(หา้มพิมพร์ายการใดๆ) 
-ช่อง ดาวนโ์หลดหนังสือ ช่องนี ้ไวส้าํหรบัการสรา้งลิงก ์ไปยงัหนงัสือท่ีไดส้แกนและUpload ขึน้ไวบ้นไดรฟ์ 

เรียบรอ้ยแลว้ (รายละเอียดจะกล่าว ในหวัขอ้ การสรา้งลิงกเ์อกสาร) 
 

ลงรายการทกุช่องใหเ้รียบรอ้ย 
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2.แนะนําไฟลท์ะเบียนคาํสั่ง 

 
ประกอบด้วย 

-ช่อง ลาํดบั พรอ้มใชง้านไดเ้ลย 
-ช่อง เร่ือง พิมพช์ือ่เร่ือง ของหนงัสือคาํสั่ง 
-ช่อง สั่ง ณ วนัท่ี  จดัทาํรายการไวส้าํหรบัเลือกเรียบรอ้ยแลว้ (หา้มพิมพร์ายการใดๆ) 
-ช่อง วนัท่ีมีผลตามคาํสั่ง   จดัทาํรายการไวส้าํหรบัเลือกเรียบรอ้ยแลว้ (หา้มพิมพร์ายการใดๆ) 

-ช่อง ส่วนราชการ  จดัทาํรายการไวส้าํหรบัเลือกเรียบรอ้ยแลว้ (หา้มพิมพร์ายการใดๆ) 

ช่อง ผูป้ฏิบติั จดัทาํรายการไวส้าํหรบัเลือกเรียบรอ้ยแลว้ (หา้มพิมพร์ายการใดๆ) 
-ช่อง การปฏิบติั ช่องนีจ้ดัทาํรายการไวส้าํหรบัเลือกเรียบรอ้ยแลว้ (หา้มพิมพร์ายการใดๆ) 
-ช่อง ดาวนโ์หลดหนังสือ ช่องนี ้ไวส้าํหรบัการสรา้งลิงก ์ไปยงัหนงัสือท่ีไดส้แกนและUpload ขึน้ไวบ้นไดรฟ์ 

เรียบรอ้ยแลว้ (รายละเอียดจะกล่าว ในหวัขอ้ การสรา้งลิงกเ์อกสาร) 

-ช่อง หมายเหต ุชอ่งนีจ้ดัทาํรายการไวใ้หส้าํหรบัเลือกเรียบรอ้ยแลว้(หา้มพิมพร์ายการใดๆ) 

 
 

 

ลงรายการทกุช่องใหเ้รียบรอ้ย 
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การคน้หาหนงัสอืบน Google sheets  

1.กดแปนพิมพ ปุม ctrl +ปุม F 

 

 
 

 

 

 

จะปรากฏกล่องใหพิ้มพค์าํคน้หา 

Ac�ve Call จะไประบายสี Call ที่มีขอ้ความ

ที่ตรงกบัคาํคน้หาใหท้นัที 

กรณีมีหลาย Call ใหค้ลิกเล่ือน

ลกูศร ขึน้ลงไดท้กุ Call 

2.พิมพค์าํคน้หา ในกล่องคาํ คน้หา 
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จะปรากฏไฟลห์นงัสือรบั ท่ีเป็นไฟล ์PDF ขึน้มา 

 

 

 

 

 

3.คลิกดาวนโ์หลดไฟล ์จะปรากฏลิง้คท์ี่

เชื่อมโยงไฟลห์นงัสือรบั ที่เป็นไฟล ์PDF 

4.คลิกที่ชื่อไฟล ์



22 

การแชรก์ารทาํงานรว่มกนัแบบออนไลน ์

คนท่ีเราจะแชรใหทำงานรวมกันนัน้ จะตองมีบัญชี Gmail เนื่องจากตองทำงานใน Googleไดรฟ 

ใหเขาไปท่ี ไดรฟ ท่ีจัดเก็บไฟลทะเบียนหนังสือสง หรือทะเบียนคำส่ัง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

1.คลิกเมา้ทข์วาที่ไฟลท์ะเบียนหนงัสือส่งประจาํปี 
2.คลิกที่แชร ์

3.ใหพิ้มพบ์ญัชี Gmail ของบุคคลที่เราจะแชรก์ารทาํงานในช่อง แชรก์บัผูค้นและกลุ่ม 
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บคุคลท่ีไดร้บัการแชร ์ใหเ้ป็นเอดิเตอร ์จะสามารถเขา้มาทาํงานรว่มกบัเราได ้

โดยเขา้ไปท่ีบญัชีGmail และรบัสิทธ์ิเป็นเอดิเตอร ์คือ สามารถแกไ้ข  

หรือทาํงานพรอ้มกบัเราไดเ้ล

4.คลิกที ่Drop Down กาํหนดสิทธิใหก้บับุคคลนัน้ 

 

5.เลือกเอดิเตอร ์

 

6.คลิกส่ง 
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ขั้นตอน ระยะเวลาการรบัหนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (10-15 เร่ือง)รวมระยะเวลาประมาณ  30 นาที 

                   

การรับหนงัสือ 
ประทบัตรารับหนงัสือ 

ลงรับในทะเบียนหนงัสือรับ 

Google Sheets 

ออกเลขรับหนงัสือ 

เสนอหนงัสือตามลาํดบัท่ี

หวัหนา้หน่วยงานกาํหนด 

สแกนหนงัสือ 

ตน้ฉบบัส่งใหผู้เ้ก่ียวขอ้ง

ดาํเนินการ 
เก็บตน้ฉบบัเขา้แฟ้ม lสืบคน้หนงัสือได้

 

Upload ไฟลห์นงัสือท่ีสแกน 

ข้ึนไวท่ี้โฟลเดอร์ 

   


