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1.1 คลิกเมาสขวา ในพ้ืนท่ี ไดรฟของฉัน 

1.2 คลิกเพ่ิม โฟลเดอรใหม 
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1.3 ตั้งชื่อใหโฟลเดอร เปน หนังสือป 2563 

1.4 คลิกท่ี สราง 
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จะปรากฏโฟลเดอรชื่อ หนังสือป 2563 ข้ึนมา 

1.5 ดับเบิ้ลคลิกท่ี โฟลเดอร หนังสือป 2563 

1.6 คลิกเมาสขวาในพ้ืนท่ีวาง 

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 วางเมาสชี้ท่ี เปดดวย  

2.1 วางเมาสชี้ท่ีไฟล แลวคลิกเมาสขวา 

2.3 คลิกท่ี Google ชีต  
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ไฟล TabeanRab จะถูกเปดออกมา ในรูปแบบของไฟลท่ีมีนามสกุลเปน   .XLSX (ไฟลประเภท Excel  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จากใหเปลี่ยนไฟลเปน Google ชีต  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

2.4 คลิกท่ี ไฟล  

2.5 คลิกท่ี บันทึกเปน  Google ชีต 
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ชื่อไฟล TabeanRab จะมีนามสกุล  .XLSX ตอทาย   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

กลับไปท่ี โฟลเดอร หนังสือป 2563 จะมีไฟล  TabeanRab  จํานวน 2 ไฟล  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

2.6 วางเมาสท่ีไฟล TabeanRab ท่ีเปนไฟล Excel  
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2.7 คลิก นําออก เพ่ือลบไฟลนี้ออกจากไดฟ 

จะเหลือไฟล TabeanRab ท่ีเปน Google ชีต เพียงไฟลเดียว 
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3. การลงรับหนงัสือในไฟลท์ะเบียนรับบน Google ชีต 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

3.1 วางเมาสท่ีไฟล TabeanRab 3.2 คลิกท่ี เปดดวย  

3.3 คลิกท่ี Google ชีต  

พิมพรายการเหมือนท่ีลงในสมุดทะเบียนรับ ยกเวน  

ชอง ชั้นความเร็ว ชอง การปฏิบัติ ชองหมายเหตุ ชองแฟมเก็บ  

สามารถคลิกรายการไดเลยคะ 



10 

 

                        
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

คลิกท่ี  

ชองช้ันความเร็ว 

แลวคลิกเลือก

รายการ 

คลิกท่ี  

ชองการปฏิบัติ 

แลวคลิกเลือก

รายการ 

คลิกท่ี  

ชองหมายเหตุ 

แลวคลิกเลือก

รายการ 

คลิกท่ี  

ชองแฟมเก็บ 

แลวคลิกเลือก

รายการ 

ลงรายการทุกชองใหเรียบรอย 
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4. การสร้างโฟลเดอร์สาํหรับเกบ็ไฟลห์นงัสือรับ และการอบัโหลดไฟลข้ึ์นเกบ็บน Google ไดรฟ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

4.1 คลิกเมาสท่ี ไดรฟของฉัน 

4.2 ดับเบิ้ลคลิกท่ี โฟลเดอร หนังสือป 2563 

4.3 คลิกเมาสขวาในพ้ืนวาง 

4.4 คลิกเลือก โฟลเดอรใหม 
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4.5 ตั้งชื่อโฟลเดอร เปน หนังสือรับป 2563 

4.6 คลิก สราง 

จะปรากฏโฟลเดอร หนังสือรับป2563 ข้ึนมา 

4.7 ดับเบิ้ลคลิก ท่ีโฟลเดอร หนังสือรับป2563 
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4.8 คลิกเมาขวา 

4.9 คลิก อับโฟลดไฟล 

4.10 ไปคลิกเลือกไฟลท่ีสแกนเก็บไวในเครื่องคอมพิวเตอร 

4.11 คลิก Open 
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ไฟลหนังสือรับถูก อับโหลด

ข้ึนมาเก็บไวในโฟลเดอร

หนังสือรับป 2563 บน 

Google ไดรฟ 
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5. การสร้าง ลิงก ์จากทะเบียนรับ ไปยงัไฟลห์นงัสือรับ บน Google ไดรฟ์ 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

5.1 วางเมาสท่ีไฟล 

5.2 คลิกรับลิงกท่ีแชรได 

5.3 คลิกท่ี คัดลอกลิงก 

5.4 คลิก เสร็จสิ้น 



16 

 

5.5 ไปเปดไฟล TabeanRab ข้ึนมา หรือ คลิกท่ี Tab  TabeanRab (กรณีท่ีเปดไฟลไวอยูแลว  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

5.6 คลิกเมาสขวาท่ีคําวา  

“ดาวนโหลด”  

ท่ีตรงกับเลขท่ีรับนั้นๆ 

5.7 คลิกท่ี แทรกลิงก 
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5.8 คลิกเมาขวาท่ีชอง ลิงก 

5.9 คลิก วาง 
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5.10 คลิก นําไปใช 

จะปรากฏ ลิงก ไฟลหนังสือ 
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6. การคน้หาหนงัสือบน Google ชีต 

    6.1 กดแปนพิมพ   ปุม  Ctrl + ปุม F   

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

จะปรากฏ กลองใหพิมพคําคนหา 

6.2 พิมพคําคนหาในกลองคําคนหา 

Active Cell จะไประบายสี Cell ท่ีมี

ขอความท่ีตรงกับคําคนหาใหทันที 

กรณีท่ีมีหลาย Cell ใหคลิกเลื่อน

ลูกศรข้ึนลงดูไดทุก Cell 
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จะปรากฏไฟลหนังสอืรบัที่เปนไฟล PDF  ข้ึนมา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.3 คลิกท่ี ดาวนโหลดไฟล  

จะปรากฎลิงกท่ีเชื่อมโยงไฟลหนังสือรับ

ท่ีเปนไฟล PDF 

6.4 คลิกท่ีชื่อไฟล 
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