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โครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู กองแผนงาน
เรื่อง "การใชเทคโนโลยี
เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน

ความรูวิธีการจัดการประชุมออนไลน
- การใช RU mail ในการปฏิบัติงาน 
- การจัดทำ QR code
  

การทำงานเอกสารรวมกันแบบ New Normal
  ในชวง Work From Home
- การจัดทำ Google sheet 
- ความรูเกี่ยวกับการใชงาน  Google drive 
- ความรูเกี่ยวกับการใชงาน  Onedrive 



ความรูวิธีการจัดการประชุมออนไลน

      การสราง QR Code   
      เปนสวนหน่ึงของการนำเทคโยโลยีมาเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานแกบุคลากร การนำ QR Code 
มาใชเพ่ือการลงทะเบียนและแบบประเมินซ่ึงสามารถเพ่ิมประสิทธิภาพและลดขอจำกัดในการประชุมออนไลน 
ไมวาบุคลากรจะอยูที่ไหนก็สามารถเขาประชุมไดจากทุกที่และทุกเวลา ซึ่งเหมาะสมกับสถานะการปจจุบัน 
ท่ีสถานการณการแพรระบาดของโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา 2019 ทำใหบุคลากรไมจำเปนตองเขารวมประชุม 
ในหองประชุมอีกตอไป เพื่อลดการแพรระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 อีกดวย

ขั้นตอนการสราง QR Code มีดังนี้
     ผูสราง QR Code ตองมีบัญชี Google กอนเพราะจำเปนตองใช Google from และ Google 
Sheet เพื่อการลิ้งคขอมูล
     1. QR Code ลงทะเบียน
     1.1 เขาไปที่ บัญชี Google > Google from เพื่อสรางฟอรมใหบุคลากรลงทะเบียน

      การการใช RU mail ในการปฏิบัติงาน 
@ru.ac.th คือ hotmail (ท่ีใชเขาดู portfolio)
@rumail.ru.ac.th คือ Gmail 
QR Code ตองมีบัญชี Google กอนเพราะจำเปนตองใช 
Google from และ Google Sheet เพ่ือการล้ิงคขอมูล



ความรูวิธีการจัดการประชุมออนไลน

     1.2 คล๊ิกสรางฟอรม จะปรากฏหนาตางใหสรางฟอรมในรูปแบบตาง ๆ

     1.3 ออกแบบฟอรมที่ตองการ และทำการสราง



ความรูวิธีการจัดการประชุมออนไลน

     1.4 คัดลอกลิ้งคเพื่อสราง QR Code 

     

     1.5 สราง QR Code ผานเวบไซต



แอพพลิเคช่ันและซอฟแวร

ประชุมออนไลน ยอดนิยม

     การประชุมในรูปแบบออนไลนโดยมีท้ังแบบท่ีเปนแอพพลิเคช่ันและแบบซอฟแวร สามารถใชไดท้ังใน 

ระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอรโดยผานซอฟแวรใน Windows, Mac OS และในระบบสมารทโฟนและ

แท็บเล็ตผานแอพพลิเคชั่น Android / iOS

1. Zoom

เปนของZoom Video Communications, Inc. โดยมีรูปแบบพื้นฐาน ดังนี้

– ประชุมพรอมกันสูงสุด 100 คน (สำหรับการใชงานฟรี)

– รองรับการใชงานในระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอรผานซอฟแวรในWindows /MacOS และในระบบ

สมารทโฟนและแท็บเล็ตผานแอพพลิเคชั่นในAndroid / iOS

– สามารถใชงานผานเว็บเบราวเซอร Google Chrome, Opera,Firefox และ Microsoft Edge

– สามารถแชรหนาจอและไฟลตางๆรวมกันได

– ประชุมตอเนื่องได 40 นาที (สำหรับการใชงานฟรี)

– มี Whiteboard ที่สามารถเขียนรวมกันไดแบบ Real Time              

– สามารถปรับแตงหนาไดเมื่อใชผานระบบ PC

– สามารถปรับแตงพื้นหลังได

     วิธีการใชแอพพลิเคชั่น Zoom โดยสามารถใชงาน 

ผานเว็บเบราวเซอรหรือโหลดแอพพลิเคชั่น แอพพลิเคชั่น 

Zoom จะตองมี E-mail และลงทะเบียนกอนจึงจะสามารถ 

ตั้ง Host ได โปรแกรม Zoom ที่โหลดไวในเคร่ือง และใส 

รหัสของหองไดเลย ถาเปนระบบ Android จะเขาไดเลย 

แตถาเปนมือถือระบบ iOS จะตองใส Apple ID กอนและ 

คนที่เปน Host ยังสามารถบังคับการเปด-ปด ไมโครโฟน 

ของผูเขารวมประชุมได และสามารถบังคับใหผูที่เขารวม

ประชุมออกจากการประชุมได

1111. ZZZZoom



แอพพลิเคช่ันและซอฟแวร

ประชุมออนไลน ยอดนิยม

เปนของMicrosoft โดยมีรูปแบบพื้นฐาน ดังน้ี

– รองรับผูใชงานสูงสุด 250 คน และ Live Broadcast 10,000 คน(สำหรับการใชงานฟรี)

– รองรับการใชงานในระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอรผานซอฟแวรในWindows/MacOSและในระบบ

   สมารทโฟนและแท็บเล็ตผานแอพพลิเคช่ันในiOS/Android

– การใชงาน Microsoft Teamsจำเปนตองมี Account ของHotmail / Outlook

– สามารถใชงานผาน Web Browser ไดโดยที่ไมตองโหลดแอพพลิเคชั่น

– สามารถสงไฟลขนาดสูงสุด 15GB และสามารถแกไขไฟล Word/Excel/PowerPoint    

   ภายในพรอมกันแบบออนไลนไดสูงสุด 100 คนโดยไมตองโหลดไฟลลงเครื่องกอน

– การทำงานรวมกับ Microsoft Office 365 ได

– สามารถทำ Blur background 

– สามารถทำ Live Caption และทำ Subtitle (รองรับการแปลภาษาไทยและภาษาอังกฤษ) 

  แบบReal Time

– ไมจำกัดระยะเวลาประชุม

    Microsoft Teams จะมีการเขารวมประชุม 2 แบบ 

1) การเขารวมประชุมแบบลงทะเบียน 

2) การเขารวมประชุมแบบเย่ียมชม

Microsoft Teamsจะมีชองสำหรับการแชทมีตัวเลือกให 

ยกมือถามตามคิว และสามารถทำ Live Caption และทำ 

Subtitle แบบ Real Time 

แตการแปลน้ันจะเปนการแปลจากเสียง

สำหรับการเปดLive Caption ตามไปท่ีจุด 3 จุดกอน 

และเลือกเปนเปดคำบรรยายเหตุการณสด 

และยังสามารถแชรหนาจอได



แอพพลิเคช่ันและซอฟแวร
ประชุมออนไลน ยอดนิยม

เปนของ Googleโดยมีรูปแบบพื้นฐาน ดังนี้
– รองรับผูเขารวมสูงสุดได 100 คน
– สามารถใชงานได 60 นาทีตอครั้งผูใชระดับองคกรหรือสถาบันการศึกษา สามารถอัพเกรดระดับ 
  ความสามารถของโปรแกรมได ซึ่งรองรับผูเขารวมประชุมสูงสุด 250 คน และLive Stream ออนไลน 
  ได 100,000 คน และไมจำกัดเวลา
– รองรับการใชงานในระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอรผานซอฟแวรใน Windows/MacOS และในระบบ
   สมารทโฟนและแท็บเล็ตผานแอพพลิเคชั่นใน iOS/Android
– การใชงาน Google Meet จำเปนตองมี Account ของ Google 
– สามารถใชงานผาน Web Browser ไดโดยที่ไมตองโหลดแอพพลิเคชั่น
– สามารถแชรหนาจอการนำเสนอได
– สามารถใชWhiteboard รวมกับการประชุม
– สามารถปรับเปล่ียนพื้นหลัง
– สามารถปรับรูปแบบการแสดงหนาของผูรวมเขาประชุม
–มีระบบ AI เพ่ือปรับปรุงคุณภาพของภาพและเสียง

     Google Meet สามารถเขาใชงานในเบราวเซอรได 
เลยแตกอนที่เราจะเขางานไดนั้นจะตองใสบัญชีของ 
Google หรือ Gmail การแชรหนาจอของผูนำเสนอ 
และไฟลท่ีใชนำเสนอไดและยังสามารถใช Whiteboard ได 
การใชงาน Google Meet สำหรับเวอรชั่นฟรีรองรับ 
ผูเขารวม สูงสุดได 100 คนมีฟงกชั่นการยกมือและม
ีอีโมจิแสดงความรูสึก



แอพพลิเคช่ันและซอฟแวร

ประชุมออนไลน ยอดนิยม

เปนของ LINE Corporation โดยมีรูปแบบพ้ืนฐาน ดังน้ี

– ประชุมพรอมกันสูงสุด 200 คน

– รองรับการใชงานในระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอรผานซอฟแวรในWindows /MacOS และในระบบ

   สมารทโฟนและแท็บเล็ตผานแอพพลิเคช่ันในAndroid / iOS

– สามารถแชรหนาจอและไฟลตางๆ รวมกันได

– สรางหองประชุมไดทันที ไมตองสรางกลุม (ไมเหมือน Video Call)

– มี Whiteboard ท่ีสามารถเขียนรวมกันไดแบบ Real Time              

– สามารถเปล่ียนพื้นหลัง ใชเอฟเฟค ใสฟลเตอรได (เหมือน Video Call)

– Live รองรับผูชมไดสูงสุด 500 คน

     วิธีการสรางหองในมือถือจะตองไปหนาแชท และกดท่ีสัญลักษณรูปขอความมีรูปบวก 

โดยเลือกตัวเลือก “ประชุม” สามารถเปล่ียนพื้นหลัง ใชเอฟเฟค ใสฟลเตอรไดและ Share 

YouTube, Share Screenได แต Line Meeting ไมมี Whiteboard



การทำงานเอกสารรวมกันแบบ

New Normal ในชวง 

Work From Home

เปนของ LINE Corporation โดยมีรูปแบบพ้ืนฐาน ดังน้ี

– ประชุมพรอมกันสูงสุด 200 คน

– รองรับการใชงานในระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอรผานซอฟแวรในWindows /MacOS และในระบบ

   สมารทโฟนและแท็บเล็ตผานแอพพลิเคช่ันในAndroid / iOS

– สามารถแชรหนาจอและไฟลตางๆ รวมกันได

– สรางหองประชุมไดทันที ไมตองสรางกลุม (ไมเหมือน Video Call)

– มี Whiteboard ท่ีสามารถเขียนรวมกันไดแบบ Real Time              

– สามารถเปล่ียนพื้นหลัง ใชเอฟเฟค ใสฟลเตอรได (เหมือน Video Call)

– Live รองรับผูชมไดสูงสุด 500 คน

     วิธีการสรางหองในมือถือจะตองไปหนาแชท และกดท่ีสัญลักษณรูปขอความมีรูปบวก 

โดยเลือกตัวเลือก “ประชุม” สามารถเปล่ียนพื้นหลัง ใชเอฟเฟค ใสฟลเตอรไดและ Share 

YouTube, Share Screenได แต Line Meeting ไมมี Whiteboard



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. เขา้ Browser พมิพ ์Drive.google.com 

วธิกีารเขา้ใชง้าน 
 

การท างานเอกสารร่วมกนัแบบ  
New Normal ในชว่ง  
Work From Home 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. กรอกอเีมลและรหสัเพือ่ Sign in และกด Next  
 

3. Sign in ส าเรจ็ 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. คลกิ Waffle menu และเลอืก เอกสาร (Doc) / ชตี
(Sheet) / สไลด(์Slide) 

5. เลอืกสรา้งใหม ่Workbook ใหม ่



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Google Sheets คอือะไร 

Google Sheets หรอืเรยีกยอ่ๆ วา่ Sheets เป็นซอฟตแ์วรด์า้น 
Spreadsheet สรา้งตารางค านวณ ท างานแบบ Online บน Cloud ใชง้านไดฟ้ร ี
ท าหน้าทีค่ลา้ยๆ กบั Microsoft Excel เป็นตารางเป็นช่องๆ ใสส่ตูรค านวณได ้
สามารถแชรใ์หก้บัคนอื่น เขา้มาท างานรว่มกนัได ้พรอ้มแจง้เตอืนได ้เมือ่มกีาร
เปลีย่นแปลงเอกสารทนัท ี

1. การจดัท า Google sheet  
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ความสามารถของ Google Sheets  
 1.สรา้งตาราง สรา้งเอกสารค านวณ 
2.สรา้งการค านวณมสีตูรค านวณมากมาย (หลายสตูรเหมอืน Excel และมบีาง
สตูรไมเ่หมอืน Excel) 
3.สามารถจดัรปูแบบอตัโนมตัไิด ้คลา้ย ๆ Conditional Formatting ใน Excel 
4.ท าการสรุปขอ้มลูไดด้ว้ย Pivot Table 
5.มกีราฟใหเ้ลอืกมากมาย เช่น Column, Bar, Pie, Treemap, Map เป็นตน้ 
6.ท างานไดโ้ดยใช ้Browser เท่านัน้ ไมต่อ้งตดิตัง้โปรแกรมใด ๆ 
7.มกีารบนัทกึขอ้มลูใหอ้ตัโนมตั ิ(Autosave) 
8.แชร ์(Share) และแจง้เตอืน (Notification) ได ้
9.สามารถน าเอา Excel แปลงเป็น Sheets ได ้
10.สามารถ Download เอกสาร Sheets เป็นไฟล ์Excel, CSV, PDF ได ้
11.สามารถใชเ้ป็น Data Source ใหก้บั Power BI หรอื Google Data 
Studio ได ้
12.สามารถตดิตัง้ Add-Ons เพิม่เตมิ เพือ่เพิม่ความสามารถให ้Sheets ได ้
เช่น การท า Mail Merge การน าเขา้ขอ้มลูจาก Google Classroom, Google 
Analytics เขา้มาใน Sheets ได ้
13.ค าถามทีห่ลายคนจะสอบถามวา่เปรยีบเทยีบกบั Excel เป็นอยา่งไร ขอ้ด ี
ขอ้เสยี เทยีบกบั Google Sheets ลองดไูดท้ีเ่ปรยีบเทยีบ Microsoft Excel กบั 
Google Sheets 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริม่ตน้กบั Google Sheets 
 

ขอมเีพยีง Browser ซึง่แนะน าใหใ้ชเ้ป็น Chrome หรอื Edge โดย ใครที่
ยงัไมม่ ีGmail หรอื Google Workspace ขอแนะน าใหส้มคัร Gmail กนัก่อนได้
เลย เพราะวา่ฟร ีและน่าใชง้านมาก ๆ 

ขัน้ตอนการสมคัรใชง้าน 
1.เขา้เวบ็ไซต ์https://www.gmail.com หรอื https://sheets.google.com 
2.คลกิ สรา้งบญัช ีแต่หากใครม ีAccount หรอืสมคัรก่อนหน้าแลว้ก ็Sign In 
ดว้ย Email ไดเ้ลย 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ท าการใสข่อ้มลู ชือ่ นามสกุล ชือ่ผูใ้ช ้รหสัผา่น ตามรปู 
 

เมือ่สมคัรเขา้มาเรยีบรอ้ย หรอืเขา้มาที ่Gmail เราสามารถเขา้ใชง้าน Sheets 
หรอื ชตี ไดด้ว้ยคลกิที ่App Google ทีมุ่มบนขวา (รปู 9 จุด) แลว้เลอืก Sheets 
หรอื ชตี 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การสรา้งเอกสาร Google Sheets หรอื ชตี 
เมือ่เขา้มาที ่Google Sheets แลว้ จะม ีTemplate ใหเ้ลอืก โดยเรา

สามารถเลอืกรปูแบบทีต่อ้งการ หรอื หากตอ้งการเป็นไฟลเ์ปล่า ใหเ้ลอืก 
Blank หรอื วา่ง รายการแรกไดเ้ลย 
 

Sheets ทีเ่ป็น Blank 
จะแสดงรายการดงัรปู โดยจะม ีRow มาให ้1,000 Row และ 

Column มาให ้A ถงึ Z  แตส่ามารถเพิม่ได ้โดยมขีอ้จ ากดัคอืสามารถเพิม่
ไดส้งูสดุ 10,000,000 Cells 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การ Import ขอ้มลูเขา้ Sheets 
เราสามารถน าเอาไฟล ์Excel, CSV เขา้ Google Sheets ได ้โดยมี

ขัน้ตอนดงันี้ 
1.คลกิทีเ่มนู File 
2.เลอืกค าสัง่ Import 
3.เลอืกแหล่งขอ้มลู หรอืท าการ Upload เองจากเครือ่งได ้โดยเลอืกไฟล์
4.ท าการ Upload 

เลอืกรปูแบบของไฟลต์น้ทางทีจ่ะท าการ Import ได ้เชน่ 
My Drive, Shared with Me หรอื Upload เอง 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พืน้ฐานการใชง้าน Google Sheets 
เครือ่งหมายในการค านวณ  
โดยหากตอ้งการค านวณใหเ้ริม่ตน้ดว้ยเครือ่งหมาย "=" เพือ่เริม่ตน้

ค านวณ 

                                       
        3+3)+ (    
       3–1)        –1)- (   
        3*3)* (Asterisk)
        3/3)/ (Slash)
             20%)% (Percent)
              3^2)^ (                

“Firstname” & “Lastname”& (                 

เมือ่น าเขา้มาเรยีบรอ้ยแลว้จะไดข้อ้มลูทีน่ าเขา้มาอยูใ่น Google 
Sheets แลว้ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

SUM หาค่าผลรวมของชว่งเซลล ์

AVERAGE หาค่าเฉลีย่ 

COUNT นบัเซลตวัเลขเทา่นัน้ 

COUNTA นบัเซลตวัเลข ตวัอกัษร 

MAX หาค่าสงูสุด 

MIN หาค่าต ่าสดุ 

LARGE(ชว่งเซล, ล าดบั) หาค่ามากสุด โดยก าหนดล าดบั 

SMALL(ชว่งเซล, ล าดบั) หาค่าน้อยสุด โดยก าหนดล าดบั 

 

สตูรหรอืฟังกช์นัใน Google Sheets หลายฟังกช์นัการใชง้าน 
จะเหมอืน Excel  

 

สตูรค านวณมวีธิใีชง้านเหมอืน Excel ดเูพิม่เตมิไดท้ี ่:Excel Functions 
A to Z รวมสตูร 26 สตูร พรอ้มวธิใีชง้าน และ ตวัอยา่ง ใหเ้ขา้ใจไดง้า่ยๆ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตวัอยา่งสตูรค านวณ 
ฟังกช์นั IMAGE ส าหรบัแปลง URL ของรปูภาพใหแ้สดงเป็นรปูภาพ  

โดยใน Cell I2 ใสส่ตูรวา่ =IMAGE(H2) โดยในสตูรค านวณดงักล่าว ไมม่ ี
ใน Microsoft Excel แต่จะมเีฉพาะใน Sheets เท่านัน้ 

การแชรเ์อกสาร Sheets 
 1.คลกิที ่ปุ่ ม Share ทางดา้นบนขวา 

2.ใส ่Email ของผูท้ีต่อ้งการจะแชรใ์ห ้อาจจะเป็น gmail หรอื account 
ของคนทีใ่ชง้าน Google Workspace 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ก าหนดสทิธิข์องการเขา้ถงึ Permission 
    • Viewer - สามารถดเูอกสารไดอ้ยา่งเดยีว ไมส่ามารถแกไ้ข หรอื 
คอมเมน้ทไ์ด ้
    • Commenter – สามารถดเูอกสาร และท าการคอมเมน้ท ์เอกสาร 
ได ้แต่ไมส่ามารถแกไ้ขเอกสารได ้
    • Editor - สามารถด ูคอมเมน้ท ์หรอื แกไ้ขเอกสารได ้

4.  คลกิปุ่ ม Send 

ระบบจะสง่ Email ไปยงัผูท้ีเ่ราแชร ์โดยสามารถกดลงิกจ์าก Email 
หรอืจะมาปรากฏใน Share with Me ของ Drive 
       โดยเมือ่ม ีUser เขา้ใชง้านรว่มกนั เราจะเหน็ User แต่ละคนท างาน
รว่มกนั ดงัแสดงในรปู ท าใหส้ะดวกสบายในการท างานรว่มกนัไดเ้ลย และ
จะเหน็ดว้ยวา่ใครท างานรว่มกนัอยูบ่า้ง 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อปัโหลดไฟลแ์ละโฟลเดอรไ์ปยงั Google ไดรฟ์ 
คุณจะอปัโหลด ด ูแชร ์และแกไ้ขไฟลไ์ดด้ว้ย Google ไดรฟ์ เมือ่อปัโหลด

ไฟลไ์ปยงั Google ไดรฟ์ ไฟลจ์ะใชเ้นื้อทีว่า่งในไดรฟ์ถงึแมจ้ะอปัโหลดไปยงั
โฟลเดอรข์องบุคคลอื่นกต็าม 
 ประเภทของไฟล ์
 • เอกสาร 
 • รปูภาพ 
 • เสยีง 
 • วดิโีอ 
ทัง้ในคอมพวิเตอร,์ Android, iPhone และ iPad 
 
 

2. ความรูเ้กีย่วกบัการใชง้าน  Google drive 
 

อปัโหลดไฟลแ์ละโฟลเดอร ์
อปัโหลดจาก drive.google.com หรอืจากเดสกท์อ็ปไดใ้นคอมพวิเตอรข์อง

คุณเอง คณุจะอปัโหลดไฟลไ์ปยงัโฟลเดอรส์ว่นตวัหรอืโฟลเดอรท์ีแ่ชรก์ไ็ด ้
ไปที ่drive.google.com ในคอมพวิเตอร ์คลกิใหม ่อปัโหลดไฟลห์รอือปัโหลด
โฟลเดอรท์ีด่า้นซา้ยบน เลอืกไฟลห์รอืโฟลเดอรท์ีต่อ้งการอปัโหลด 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การลากไฟลไ์ปไวใ้น Google ไดรฟ์ 
1.ไปที ่drive.google.com ในคอมพวิเตอร ์
2.เปิดหรอืสรา้งโฟลเดอร ์
3.หากตอ้งการอปัโหลดไฟลแ์ละโฟลเดอร ์ใหล้ากไฟลแ์ละโฟลเดอร์

ดงักล่าวไปยงัโฟลเดอร ์Google ไดรฟ์ 
 
 

ใชไ้ดรฟ์สาํหรบัเดสกท์อ็ป 
1.ตดิตัง้แอปพลเิคชนัลงในคอมพวิเตอร ์
2.คุณจะเหน็โฟลเดอรช์ื่อ "Google ไดรฟ์" ในคอมพวิเตอร ์
3.ลากไฟลห์รอืโฟลเดอรไ์ปยงัโฟลเดอรด์งักล่าว แลว้ระบบจะอปัโหลดไป

ทีไ่ดรฟ์ ซึง่คุณจะเหน็ไฟลห์รอืโฟลเดอรเ์หล่านัน้ใน drive.google.com 
 
 

สาํคญั : โปรดตรวจสอบวา่ไดต้ดิตัง้สว่นขยายการบนัทกึไปยงั 
Google ไดรฟ์แลว้  
1.เปิด Chrome ในคอมพวิเตอร ์
2.เปิดหน้าเวบ็ รปูภาพ หรอืไฟลท์ีต่อ้งการพมิพ ์
3.คลกิไฟล ์พมิพท์ีด่า้นบน 
4.ในหน้าต่าง ใหเ้ลอืกบนัทกึไปทีไ่ดรฟ์หรอืคลกิดเูพิม่เตมิ   
บนัทกึไปทีไ่ดรฟ์  
5.คลกิพมิพ ์



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แปลงเอกสารเป็นรปูแบบ Google 
1.หากตอ้งการอปัโหลดไฟล ์เช่น เอกสารทีเ่ป็นไฟลจ์าก Microsoft Word 

คุณกเ็ปลีย่นการตัง้คา่เพือ่แปลงไฟลไ์ด ้
2.สาํคญั: เปลีย่นแปลงการตัง้คา่ Google ไดรฟ์ไดจ้ากคอมพวิเตอรข์อง

คุณเทา่นัน้ 
3.หากกําลงัใชง้านคอมพวิเตอรอ์ยู ่ใหไ้ที ่drive.google.com/drive/settings 
4.เลอืกช่องทาํเครือ่งหมายขา้ง "แปลงไฟลท์ีอ่ปัโหลด" 

 
 อปัโหลดไฟลท์ีม่ชีือ่เดยีวกนั 

1.หากอปัโหลดไฟลท์ีม่ชีื่อเดยีวกนั Google ไดรฟ์จะอปัโหลดไฟลน์ัน้เป็น
เวอรช์นัใหมข่องไฟลใ์น Google ไดรฟ์ 

2.หากตอ้งการเกบ็ทัง้สองไฟล ์ใหท้าํดงันี้ 
3.ไปที ่drive.google.com ในคอมพวิเตอร ์
4.อปัโหลดไฟล ์
5.คลกิเกบ็เป็นไฟลแ์ยก 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดาวน์โหลดไฟล ์
ดาวน์โหลดไฟลจ์าก Google ไดรฟ์ ดว้ยคอมพวิเตอร ์อุปกรณ์ Android 

หรอือุปกรณ์ iOS สาํคญั: คณุอาจไดร้บัขอ้ความเตอืนหากพยายามดาวน์โหลด
ไฟลท์ีน่่าสงสยั โปรดใชค้วามระมดัระวงัเมือ่ดาวน์โหลดไฟลด์งักล่าว 

ดาวน์โหลดไฟล ์เคลด็ลบัคอื คุณจะลากไฟลห์รอืโฟลเดอรไ์ปทีเ่ดสกท์อ็ป
โดยตรงไมไ่ด ้

1.ไปที ่drive.google.com 
2.คลกิไฟลเ์พือ่ดาวน์โหลดหากตอ้งการดาวน์โหลดไฟลห์ลายรายการ  

ใหก้ด Command (Mac) หรอื Ctrl (Windows) คลกิไฟลอ์ื่นๆ 
3.คลกิขวา 

 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หากคุณดาวน์โหลดไฟลไ์มไ่ด ้
• หากคุณดาวน์โหลดไฟลไ์มไ่ด ้แสดงวา่เจา้ของอาจปิดตวัเลอืกในการ

พมิพ ์ดาวน์โหลด หรอืคดัลอกสาํหรบัผูท้ีม่เีฉพาะสทิธิแ์สดงความคดิเหน็
หรอือ่าน 

• คุกกีข้องบุคคลทีส่ามทีถู่กบลอ็กจะป้องกนัไมใ่หม้กีารดาวน์โหลดใน
เวบ็ Google ไดรฟ์ได ้

 
การแก้ปัญหาเพ่ิมเติม 

1.หากยงัพบปัญหาในการดาวน์โหลดไฟลจ์ากไดรฟ์ คุณจะทาํสิง่
ต่อไปนี้ได ้

2.ตรวจสอบวา่ไดอ้นุญาตการใชคุ้กกีข้องบุคคลทีส่ามในไดรฟ์แลว้
ที ่chrome://settings/cookies 

     1) ขอ้ความควรระบุวา่ "รวมคุกกีข้องบุคคลทีส่ามในเวบ็ไซตน์ี้" 
     ดา้นล่างการยกเวน้เวบ็ไซตส์าํหรบั drive.google.com หากไม ่ 
     ใหค้ลกิถงัขยะเพือ่นําเวบ็ไซตอ์อก ทาํตามขัน้ตอนที ่2-5 ดา้นบน 
     2) ในสว่น "เวบ็ไซตท์ีจ่ะใชคุ้กกีไ้มไ่ด"้ ใหต้รวจสอบวา่ไมม่กีาร 

            ป้อน googleusercontent.com, drive.google.com หรอื 
            google.com เนื่องจากจะป้องกนัไมใ่หร้ะบบดาวน์โหลดไฟลจ์าก 
            Google ไดรฟ์ หากเหน็เวบ็ไซตเ์หล่านี้ ใหค้ลกิเมนู นําออก 

3.ปิดสว่นขยายทัง้หมดและลองดาวน์โหลด หากคุณดาวน์โหลดไฟล์
ได ้ใหเ้ปิดสว่นขยายทลีะรายการเพือ่หาสว่นขยายทีม่ปัีญหา 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จดัระเบยีบไฟลใ์น Google ไดรฟ์ 
1.หากตอ้งการจดัระเบยีบไฟลใ์นไดรฟ์ คุณอาจสรา้งโฟลเดอรเ์พือ่ความ

สะดวกในการคน้หาไฟลแ์ละแชรก์บัผูอ้ื่น 
2.หมายเหตุ: หากคุณจดัระเบยีบไฟลห์รอืโฟลเดอรจ์าํนวนมากพรอ้มกนั 

อาจใชเ้วลาสกัระยะจงึจะเหน็การเปลีย่นแปลงในระบบ 
3.This is available on multiple devices. 
4.คอมพวิเตอร ์Android iPhone และ iPad 
5.สรา้ง ยา้ย และคดัลอกไฟล ์
6.สรา้งโฟลเดอร ์

6.1) ไปที ่drive.google.com ในคอมพวิเตอร ์
6.2) ทางดา้นซา้ย ใหค้ลกิใหม ่  โฟลเดอร ์
6.3) ป้อนชื่อโฟลเดอร ์
6.4) คลกิสรา้ง 

 
 
ไฟลท์ีคุ่ณเกบ็ใน Google ไดรฟ์ได ้

1.ขนาดไฟลส์งูสดุทีคุ่ณจดัเกบ็ใน Google ไดรฟ์ไดม้ดีงันี้ 
2.เอกสาร สงูสดุ 1.02 ลา้นอกัขระ หากคุณแปลงเอกสารขอ้ความใหอ้ยู่

ในรปูแบบ Google เอกสารจะมขีนาดสงูสดุไดถ้งึ 50 MB 
3.สเปรดชตี มไีดส้งูสดุ 10 ลา้นเซลลห์รอื 18,278 คอลมัน์ (คอลมัน์ ZZZ) 

สาํหรบัสเปรดชตีทีส่รา้งหรอืแปลงเป็น Google ชตี 
4.นําเขา้สเปรดชตีจาก Microsoft Excel ไดส้งูสดุ 10 ลา้นเซลลห์รอื 

18,278 คอลมัน์ จาํนวนสงูสดุสาํหรบัการนําเขา้ Excel และ CSV จะเหมอืนกนั 
4.1) เมือ่แปลงเอกสารจาก Excel เป็น Google ชตีแลว้ ระบบจะนํา

เซลลท์ีม่อีกัขระเกนิ 50,000 ตวัออกจากชตี 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานนําเสนอ 
1.สงูสดุ 100 MB สาํหรบังานนําเสนอทีแ่ปลงเป็น Google สไลด ์
2.Google Sites (ใหม)่ 
3.สงูสดุ 15,000,000 อกัขระต่อหน้า 
4.สงูสดุ 40,000,000 อกัขระต่อเวบ็ไซต ์
5.สงูสดุ 10,000 หน้าต่อเวบ็ไซต ์
6.สงูสดุ 15,000 ภาพต่อเวบ็ไซต ์
7.ไฟลอ์ื่นๆ ทัง้หมด  
8.ไมเ่กนิ 5 TB 
9.ประเภทไฟลท์ีร่องรบั 
10.คุณจะจดัเกบ็ไฟลไ์วใ้นไดรฟ์ไดทุ้กประเภท ต่อไปนี้คอืไฟลป์ระเภทต่างๆ

ทีคุ่ณดตูวัอยา่งใน Google ไดรฟ์ได ้
      สาํคญั: การแสดงตวัอยา่งของ Google ไดรฟ์จะเป็นไฟลท์ีล่ดขนาดลง 
                 มาจากไฟลเ์วอรช์นัเตม็ และอาจดแูตกต่างกนัเลก็น้อยเมือ่เปิดขึน้มา 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ไฟลท์ัว่ไป 
1.ไฟลเ์กบ็ถาวร (.ZIP, .RAR, tar, gzip) 
2.รปูแบบไฟลเ์สยีง (.MP3, MPEG, WAV, .ogg, .opus) 
3.ไฟลภ์าพ (.JPEG, .PNG, .GIF, .BMP, .TIFF, .SVG) 
4.มารก์อปั/โคด้ (.CSS, .HTML, .PHP, .C, .CPP, .H, .HPP, .JS, .java, .py) 
5.ไฟลข์อ้ความ (.TXT) 
6.ไฟลว์ดิโีอ (WebM, .MPEG4, .3GPP, .MOV, .AVI, .MPEGPS, .WMV, 

          .FLV, .ogg) 
ไฟล ์Adobe 

1.Autodesk AutoCad (.DXF) 
2.Illustrator (.AI) 
3.Photoshop (.PSD) 
4.Portable Document Format (.PDF) 
5.PostScript (.EPS, .PS) 
6.ภาพกราฟิกสเ์วกเตอรป์รบัขนาดได ้(.SVG) 
7.รปูแบบไฟลร์ปูภาพทีต่ดิแทก็ (TIFF) - ใชไ้ดด้ทีีส่ดุกบัภาพ RGB ไฟล ์.TIFF 
8.TrueType (.TTF) 

ไฟล ์Microsoft 
1.Excel (.XLS และ .XLSX) 
2.PowerPoint (.PPT และ .PPTX) 
3.Word (.DOC และ .DOCX) 
4.XML Paper Specification (.XPS) 
5.ไฟล ์Microsoft Office ทีป้่องกนัดว้ยรหสัผา่น 
6.ไฟล ์Apple 
7.ไฟลเ์ครือ่งมอืแกไ้ข (.key, .numbers) 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แปลงไฟล ์PDF และรปูภาพเป็นขอ้ความ 
1.ขัน้ตอนที ่1 : เตรยีมไฟลใ์ชเ้คลด็ลบัต่อไปนี้เพือ่ใหไ้ดผ้ลลพัธท์ีด่ทีีส่ดุ 
2.รปูแบบ: คุณสามารถแปลงไฟล ์PDF (เอกสารหลายหน้า) หรอืไฟล์

รปูภาพ (.jpeg, .png และ .gif) ได ้
3.ขนาดไฟล:์ ไฟลค์วรมขีนาดไมเ่กนิ 2 MB 
4.ความละเอยีด: ขอ้ความควรสงูอยา่งน้อย 10 พกิเซล 
5.การวางแนว: เอกสารตอ้งวางในแนวขวาตัง้ หากรปูภาพหนัไปผดิทาง 

ใหห้มุนรปูก่อนทีจ่ะอปัโหลดไปยงั Google ไดรฟ์ 
6.ภาษา: Google ไดรฟ์จะตรวจจบัภาษาของเอกสาร ดขูอ้มลูเพิม่เตมิ

เกีย่วกบัภาษาทีร่องรบั 
7.แบบอกัษรและชุดอกัขระ: ใชแ้บบอกัษรทัว่ไป เช่น Arial หรอื Times 

New Roman 
8.คุณภาพรปูภาพ: ใชร้ปูภาพทีค่มชดัซึง่มแีสงสมํ่าเสมอและคอนทราสต์

ทีช่ดัเจน 
  

ขัน้ตอนท่ี 2 : แปลงไฟล ์
1.ไปที ่Google ไดรฟ์ในคอมพวิเตอร ์
2.คลกิขวาทีไ่ฟล ์
3.คลกิเปิดดว้ย  Google เอกสาร 
4.ระบบจะแปลงไฟลภ์าพ แตอ่าจไมเ่ปลีย่นแปลงรปูแบบ 

4.1) ตวัหนา ตวัเอยีง ขนาดแบบอกัษร ประเภทแบบอกัษร และ 
      การขึน้บรรทดัใหมม่กัจะยงัคงเดมิ 
4.2) ระบบมกัจะไมต่รวจจบัรายการ ตาราง คอลมัน์ เชงิอรรถ และ 
      หมายเหตุทา้ยบท 

 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บนัทกึเนื้อหาเวบ็ไปยงั Google ไดรฟ์ 
1.คุณสามารถบนัทกึรปูภาพ วดิโีอ เสยีง ไฟล ์PDF และไฟลอ์ื่นๆ ทีพ่บ

ในเวบ็ไปไวใ้น Google ไดรฟ์ไดโ้ดยใชส้ว่นขยาย Chrome "บนัทกึไปยงั 
Google" 

    - ดาวน์โหลดสว่นขยาย Chrome "บนัทกึไปยงั Google ไดรฟ์" 
    - คณุสามารถดาวน์โหลดสว่นขยาย "บนัทกึไปยงั Google ไดรฟ์" ได้

จาก Chrome เวบ็สโตร ์
2.บนัทกึรายการหรอืหน้าเวบ็ 

2.1) เปิด Google Chrome ในคอมพวิเตอร ์
2.2) เปิดหน้าเวบ็ทีม่เีนื้อหาทีต่อ้งการบนัทกึ 

         - บนัทกึลงิก ์รปูภาพ, HTML5 เสยีง หรอืวดิโีอ: คลกิขวาบน 
               รายการทีต่อ้งการบนัทกึ แลว้คลกิ  บนัทกึ [รายการ] ไปยงั 
               Google ไดรฟ์ 
         - บนัทกึหน้าเวบ็: ทีด่า้นขวาบน ใหค้ลกิ Google ไดรฟ์   

2.3) ยกเลกิการดาวน์โหลด 
2.4) ในหน้าต่างอปัโหลด ใหค้ลกิยกเลกิ 
2.5) เปลีย่นวธิกีารบนัทกึเนื้อหาเวบ็ 
2.6) ทีม่มุขวาบน ใหค้ลกิบนัทกึไปยงั Google ไดรฟ์ ตวัเลอืก 

 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วธิกีารใชง้านม ี3 รปูแบบ 
1.Browser 
2.Desktop  
3.Mobile 
 

3. ความรูเ้กีย่วกบัการใชง้าน Onedrive 

วธิเีขา้ใช ้Onedrive ผา่น Browser 
1. เขา้ Browser พมิพ ์www.office.com 

 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. คลกิ sign in 

3. กรอกอเีมล และรหสั 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Sign in ส าเรจ็ 

วธิกีารตดิตัง้ Onedrive ส าหรบั Desktop 
 1. คลกิ Waffle menu และเลอืก Onedrive 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. คลกิ Get the Onedrive apps 

3. เลอืกดาวน์โหลด 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. เลอืก save และคลกิที ่OnedriveSetup.exe 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. ใสอ่เีมล ์และเลอืก Sign in 

6. เลอืก location save ไฟล ์และคลกิ Open my OneDrive folder 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วธิกีารตดิตัง้ Onedrive ส าหรบั Mobile 
 คน้หา Onedrive ใน App Store หรอื Play Store และเลอืก “ตดิตัง้” 

วธิกีาร Sync และ Pause Sync ขอ้มลู 
การ Sync ขอ้มลู 
1. เลอืก icon Onedrive 
2. เลอืกตัง้คา่ 
3. เลอืก Resume syncing 

1 

2 
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การ Pause Sync ขอ้มลู 
1. เลอืก icon Onedrive 
2. เลอืกตัง้คา่ 
3. เลอืก Pause syncing 
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2 
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วธิกีาร Share และก าหนดสทิธิก์ารเขา้ถงึ 
 1. เลอืกไฟลท์ีต่อ้งการแชร ์และกดแชร ์



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ก าหนดสทิธิก์ารเขา้ถงึ 
3. ระบุอเีมลข์องผูท้ีอ่นุญาตใหเ้ขา้ถงึ หรอืคดัลอกลงิกเ์พือ่สง่ใหบุ้คคล 
    ทีเ่ราตอ้งการใหเ้ขา้ถงึไฟล ์

วธิกีาร Upload และ Download ไฟล ์
 1. เลอืก Upload และเลอืกอปัโหลดไฟล ์หรอื อปัโหลดโฟลเดอร ์
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วธิกีาร Upload ไฟล ์
2. เลอืกไฟลท์ีต่อ้งการ 
    แลว้เลอืก Open 
3. สถานะการ Upload 
    จะขึน้มุมขาวบน 
    ของหน้าจอ 

 

 

 

 
2 
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วธิกีาร Download ไฟล ์
1. คลกิเลอืกไฟลท์ีต่อ้งการ และเลอืก Download 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วธิกีาร Download 1 ไฟล ์
2. เลอืก Location ทีต่อ้งการ Save ไฟล ์
3. สถานะการ Download จะขึน้มุมซา้ยล่างของหน้าจอ 
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วธิกีาร Share ไฟลส์ง่ทางไลน์ Mobile 

1. เลอืกเครือ่งหมาย           2. เลอืกแชร ์          3. เลอืกจดัการสทิธิเ์ขา้ถงึ 
                                                                 และคดัลอกลงิก ์

วธิกีาร save ไฟลจ์ากไลน์เขา้ Onedrive 
1.กดคา้งทีไ่ฟล ์และเลอืกแชร ์  2. เลอืก “แชร”์           3. เลอืก “แชรไ์ปยงัแอปอื่น”  

... 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. เลอืก “OneDrive”                           5. เลอืก “บนัทกึ” 
 

วธิกีารสแกนเอกสารและ save เขา้ Onedrive 
1. เลอืก “OneDrive”                           5. เลอืก “บนัทกึ” 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ปรบัแต่งรปูและเลอืก “เสรจ็สิน้                4. เลอืก “บนัทกึ” 
 

วธิกีารกูค้นืขอ้มลูบน Desktop 
1. คลกิขวาทีไ่ฟล ์เลอืก Version History 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. คลกิเครือ่งหมาย                      3. เลอืก Download 
 

วธิกีารกูค้นืขอ้มลูบน Browser 

1. คลกิขวาทีไ่ฟล ์เลอืก Version History 

... 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. เลอืก Open File 

3. Save เป็นชื่อใหมเ่พือ่ใชไ้ฟล ์



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วธิเีขา้ใชง้าน Office 365 

1. เขา้ Browser พมิพ ์www.office.com 

2. คลกิ sign in 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. กรอกอเีมล ์และรหสั 

4. Sign in ส าเรจ็ 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. คลกิ Waffle menu และเลอืก Word / Excel / PowerPoint 

6. เลอืกสรา้ง Workbook ใหม ่


