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1.สร้างโฟลเดอร์ และ Upload ไฟลท์ะเบียนรับ 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1.1 คลิกเมาสขวา ในพ้ืนท่ี ไดรฟของฉัน 

1.2 คลิกเพ่ิม โฟลเดอรใหม 
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1.3 ตั้งชื่อใหโฟลเดอร เปน หนังสือป 2563 

1.4 คลิกท่ี สราง 
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จะปรากฏโฟลเดอรชื่อ หนังสือป 2563 ข้ึนมา 

1.5 ดับเบิ้ลคลิกท่ี โฟลเดอร หนังสือป 2563 

1.6 คลิกเมาสขวาในพ้ืนท่ีวาง 

1.7 คลิก อัปโหลดไฟล 
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1.8  คลิกเลือกไฟล TabeanRab 

1.9 คลิก  Open 

ไฟล TabeanRab จะปรากฏข้ึนใน โฟลเดอร หนังสือป 2563 
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2. การเปิดไฟลท์ะเบียนรับเพ่ือใชง้านการลงรับหนงัสือ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

2.2 วางเมาสชี้ท่ี เปดดวย  

2.1 วางเมาสชี้ท่ีไฟล แลวคลิกเมาสขวา 

2.3 คลิกท่ี Google ชีต  
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ไฟล TabeanRab จะถูกเปดออกมา ในรูปแบบของไฟลท่ีมีนามสกุลเปน   .XLSX (ไฟลประเภท Excel  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จากใหเปลี่ยนไฟลเปน Google ชีต  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

2.4 คลิกท่ี ไฟล  

2.5 คลิกท่ี บันทึกเปน  Google ชีต 
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ชื่อไฟล TabeanRab จะมีนามสกุล  .XLSX ตอทาย   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

กลับไปท่ี โฟลเดอร หนังสือป 2563 จะมีไฟล  TabeanRab  จํานวน 2 ไฟล  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

2.6 วางเมาสท่ีไฟล TabeanRab ท่ีเปนไฟล Excel  
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2.7 คลิก นําออก เพ่ือลบไฟลนี้ออกจากไดฟ 

จะเหลือไฟล TabeanRab ท่ีเปน Google ชีต เพียงไฟลเดียว 
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3. การลงรับหนงัสือในไฟลท์ะเบียนรับบน Google ชีต 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

3.1 วางเมาสท่ีไฟล TabeanRab 3.2 คลิกท่ี เปดดวย  

3.3 คลิกท่ี Google ชีต  

พิมพรายการเหมือนท่ีลงในสมุดทะเบียนรับ ยกเวน  

ชอง ชั้นความเร็ว ชอง การปฏิบัติ ชองหมายเหตุ ชองแฟมเก็บ  

สามารถคลิกรายการไดเลยคะ 
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คลิกท่ี  

ชองช้ันความเร็ว 

แลวคลิกเลือก

รายการ 

คลิกท่ี  

ชองการปฏิบัติ 

แลวคลิกเลือก

รายการ 

คลิกท่ี  

ชองหมายเหตุ 

แลวคลิกเลือก

รายการ 

คลิกท่ี  

ชองแฟมเก็บ 

แลวคลิกเลือก

รายการ 

ลงรายการทุกชองใหเรียบรอย 
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4. การสร้างโฟลเดอร์สาํหรับเกบ็ไฟลห์นงัสือรับ และการอบัโหลดไฟลข้ึ์นเกบ็บน Google ไดรฟ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

4.1 คลิกเมาสท่ี ไดรฟของฉัน 

4.2 ดับเบิ้ลคลิกท่ี โฟลเดอร หนังสือป 2563 

4.3 คลิกเมาสขวาในพ้ืนวาง 

4.4 คลิกเลือก โฟลเดอรใหม 
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4.5 ตั้งชื่อโฟลเดอร เปน หนังสือรับป 2563 

4.6 คลิก สราง 

จะปรากฏโฟลเดอร หนังสือรับป2563 ข้ึนมา 

4.7 ดับเบิ้ลคลิก ท่ีโฟลเดอร หนังสือรับป2563 
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4.8 คลิกเมาขวา 

4.9 คลิก อับโฟลดไฟล 

4.10 ไปคลิกเลือกไฟลท่ีสแกนเก็บไวในเครื่องคอมพิวเตอร 

4.11 คลิก Open 
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ไฟลหนังสือรับถูก อับโหลด

ข้ึนมาเก็บไวในโฟลเดอร

หนังสือรับป 2563 บน 

Google ไดรฟ 
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5. การสร้าง ลิงก ์จากทะเบียนรับ ไปยงัไฟลห์นงัสือรับ บน Google ไดรฟ์ 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

5.1 วางเมาสท่ีไฟล 

5.2 คลิกรับลิงกท่ีแชรได 

5.3 คลิกท่ี คัดลอกลิงก 

5.4 คลิก เสร็จสิ้น 
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5.5 ไปเปดไฟล TabeanRab ข้ึนมา หรือ คลิกท่ี Tab  TabeanRab (กรณีท่ีเปดไฟลไวอยูแลว  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

5.6 คลิกเมาสขวาท่ีคําวา  

“ดาวนโหลด”  

ท่ีตรงกับเลขท่ีรับนั้นๆ 

5.7 คลิกท่ี แทรกลิงก 
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5.8 คลิกเมาขวาท่ีชอง ลิงก 

5.9 คลิก วาง 
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5.10 คลิก นําไปใช 

จะปรากฏ ลิงก ไฟลหนังสือ 
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6. การคน้หาหนงัสือบน Google ชีต 

    6.1 กดแปนพิมพ   ปุม  Ctrl + ปุม F   

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

จะปรากฏ กลองใหพิมพคําคนหา 

6.2 พิมพคําคนหาในกลองคําคนหา 

Active Cell จะไประบายสี Cell ท่ีมี

ขอความท่ีตรงกับคําคนหาใหทันที 

กรณีท่ีมีหลาย Cell ใหคลิกเลื่อน

ลูกศรข้ึนลงดูไดทุก Cell 
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จะปรากฏไฟลหนังสอืรบัที่เปนไฟล PDF  ข้ึนมา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.3 คลิกท่ี ดาวนโหลดไฟล  

จะปรากฎลิงกท่ีเชื่อมโยงไฟลหนังสือรับ

ท่ีเปนไฟล PDF 

6.4 คลิกท่ีชื่อไฟล 
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