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แบบส ำรวจควำมต้องกำรเรียนรู้ของบุคคลำกร

กำรใช้งำนระบบแฟ้ม19 ข้อ



กำรท ำงำนร่วมกันกับผู้อื่นในลักษณะ “ท ำน้อย ได้มำก” หรือ

“Work less but get more impact” และช่วยส่วนรำชกำรสร้ำง

คุณค่ำ (Value Co-creation) และควำมคุ้มค่ำในกำรด ำเนินงำน

(Economy of Scale) เพื่อกำรก้ำวไปสู่กำรเป็นประเทศไทย 4.0 

อีกทั้งยังเป็นเครื่องมือช่วยให้ข้ำรำชกำร สำมำรถเรียนรู้และพัฒนำ

ตนเองเพื่อให้ได้รับโอกำสกำรท ำงำนที่ดีและเติบโตก้ำวหน้ำในอำชีพ

รำชกำร (Learn and Growth) ด้วย

ควำมเข้ำใจและกำรใช้เทคโนโลยีดิจิทัล

DIGITAL LITERCY

ส ำนักงำนสหกรณ์จังหวัดสระแก้ว
SAKAEO PROVINCIAL COOPERTIVE OFFICE



สร้ำงบัญชี

กำรเริ่มต้นใช้งำน
1) เข้ำเว็บไซด์ www.google.com/gmail คลิกที่ปุ่มสร้ำงบัญชี
2) คลิก สร้ำงบัญชี เมื่อคลิกแล้ว ระบบจะให้เลือกว่ำจะสมัครเข้ำใช้งำน

ในระดับใด จำกนั้นกรอกรำยละเอียดข้อมูลส่วนตัว 
เช่น ชื่อ-นำมสกุล วัน เดือน ปีเกิด เบอร์โทรศัพท์

3) กดยืนยันตัวตนและยอมรับนโยบำยและข้อก ำหนดควำมเป็นสว่นตัว
ของ Google

4) สำมำรถเข้ำใช้งำน Applications ต่ำง ๆ ของ Google ได้
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Google tools เพื่อกำรพัฒนำงำน
แบ่งออกเป็น 5 กลุ่ม

1. เพื่อกำรติดต่อสื่อสำรอย่ำงมืออำชีพ
2. เพื่อกำรแบ่งปันพื้นที่กำรท ำงำนร่วมกันและท ำงำนร่วมกัน
3. เพื่อกำรสร้ำงแบบส ำรวจและแบบสอบถำมออนไลน์
4. เพื่อกำรค้นหำข้อมูลสำรสนเทศและทรัพยำกรเพื่อกำรท ำงำนได้
5. เพื่อกำรประชำสัมพันธ์ผลงำนและหน่วยงำนของตนเองผ่ำน

เว็บไซต์ได้อย่ำงง่ำย
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Google tool เพื่อกำรติดต่อสื่อสำร

Google Chat

ใช้ส ำหรับติดต่อสื่อสำร หรือแชท โดยจะมีกำรใช้ E -mail
ของเพื่อนในองค์กร มำเพื่อใช้ติดต่อกัน กำรใช้งำน
เหมือนกับกำรส่งข้อควำมในไลน์

จุดแข็งของ Google Chat ก็คือ ข้อมูลทั้งหมดจะเก็บไว้บน 
Cloud ซึ่งจะไม่เปลืองพื้นที่ในคอมพิวเตอร์หรือในโทรศัพท์
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เพ่ิมบุคคลสู่บทสนทนำ

ส่งไฟล์งำน

มอบหมำยงำน



Google tool เพื่อกำรติดต่อสื่อสำร
Google Chat
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Google tool เพื่อกำรแบ่งปันพื้นที่กำรท ำงำนร่วมกัน

กำร Shared Drive เพื่อให้ทีมเข้ำถึงข้อมูล
ทำงด้ำนซ้ำยของหน้ำต่ำงจะเห็นว่ำมีไอค่อนส ำหรับ Shared 
Drive ซึ่งเอำไว้ส ำหรับให้ทีมของคุณนั้นสร้ำง แก้ไข อัปโหลดหรือ
แชร์ไฟล์ร่วมกันนั่นเอง ท ำให้ทุกคนในทีมเข้ำถึงข้อมูลได้ง่ำย ๆ 
ทุกที่ ทุกเวลำ ท ำให้งำนรันต่อได้ไม่มีสะดุด 
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Google tool เพื่อกำรสร้ำงแบบส ำรวจ
และแบบสอบถำมออนไลน์

Google form วิธีลัด ไปที่ g.co/createaquiz
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สำมำรถสร้ำงแบบสอบถำมออนไลน์ได้หลำยรูปแบบ เช่น แบบส ำรวจ แบบสอบถำม แบบประเมิน 
กระจำยข้อมูลได้อย่ำงกว้ำงขวำงและได้ข้อมูลตอบกลับได้ในเวลำอันรวดเร็ว แชร์ให้ผู้ใช้อื่นร่วมกนั
สร้ำงและปรับแต่งแบบสอบถำม Export ข้อมูลที่ได้จำกกำรท ำแบบสอบถำมหรือข้อมูลต่ำง ๆ และ
รำยงำนผลข้อมูลสถิติได้อย่ำงทันที



Google form

ส ำนักงำนสหกรณ์จังหวัดสระแก้ว
SAKAEO PROVINCIAL COOPERTIVE OFFICE

เพ่ิมค ำถำม

น ำเข้ำค ำถำม

เพ่ิมชื่อและรำยละเอียด

เพ่ิมรูปภำพ

เพ่ิมวีดีโอ

เพ่ิมส่วน



กำรใช้งำนระบบแฟ้ม 19 ข้อ
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เปิดเว็บไซต์  https://srakaewcpd.com/19fold/index.php 

ตัวอย่ำงหน้ำจอ เข้ำสู่ระบบ ผู้ใช้งำนสำมำรถกรอก Username 
ที่ใช้งำนอยู่แล้ว หรือสำมำรถใส่รหัสเข้ำใหม่เพื่อใช้งำน

ตัวอย่ำงหน้ำจอเข้ำสู่ระบบ ผู้ใช้งำนสำมำรถกรอก password ที่ใช้
งำนอยู่แล้ว หรือสำมำรถใส่รหัสเข้ำใหม่เพื่อใช้งำน จำกนั้น คลิกปุ่ม 
Login เพื่อเข้ำสู่ระบบใช้งำน



กำรใช้งำนระบบแฟ้ม 19 ข้อ
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เมื่อ Login เข้ำมำในระบบแฟ้ม 19 ข้อ จะเห็นว่ำมีแถบเมนูเป็นตัวเลือกให้ผู้ใช้งำนค้นหำ กลุ่มเกษตรกร/สหกรณ์ ที่ต้องกำรหำ
ข้อมูล เมื่อผู้ใช้งำนต้องกำรค้นหำ สหกรณ/์กลุ่มเกษตรกร ที่ต้องกำรแล้ว จะปรำกฏหน้ำจอดังตัวอย่ำงผู้ใช้งำนสำมำรถเพิ่มเติม
ข้อมูล โดยกำรคลิกที่เครื่องหมำย + เพื่อเพิ่มเติมข้อมูลต่ำงๆ ลงในระบบ

พิมพ์ชื่อกลุ่มเกษตรกร/สหกรณ์ที่ต้องกำรค้นหำข้อมูล



กำรใช้งำนระบบแฟ้ม 19 ข้อ
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จำกนั้น คลิกที่ เครื่องหมำย        เพื่อท ำกำรแก้ไข หรือเพิ่มเติมข้อมูลเก็บไว้ในระบบแฟม้ 19 ข้อ
เมื่อคลิกเครื่องหมำย          ตำมรำยกำรที่ต้องกำร จะปรำกฏหน้ำจอ ดังภำพ



กำรใช้งำนระบบแฟ้ม 19 ข้อ
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ใส่ข้อมูลที่เรำต้องกำรเข้ำไปใน แบบฟอร์มบันทึกเพื่อเพิ่มรำยกำรแฟ้ม 19 ข้อ  

หำกต้องกำรเชื่อมต่อข้อมูลก็สำมำรถคลิก เข้ำไปใน   ลิงค์(URL) * ถ้ำมี  หรือ
กรณีที่เรำต้องกำรน ำองค์ประกอบ เช่น รูปภำพ วิดีโอ ตำรำง หรืองำนเอกสำร
ต่ำงๆ ก็สำมำรถอัพโหลดไฟล์นั้นๆ ลงไปใน อัพโหลดไฟล์ * ถ้ำมี ได้ทันที 

หำกมีข้อควำมที่ต้องกำรอธิบำยรำยละเอียด ก็สำมำรถพิมพ์ไปในช่องหมำย
เหตุได้ทันที เมื่อท ำรำยกำรใส่ข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ระบบจะให้บนัทึก ชื่อผู้
บันทึกข้อมูลไว้ให้ผู้ใช้งำนคนอื่นๆ ได้ทรำบต่อไป และท ำกำรกดปุ่ม บันทึก
ข้อมูล หำกไม่ต้องกำรก็สำมำรถกดปุ่ม ยกเลิก ได้ทันที



LOCAL HERO

ส ำนักงำนสหกรณ์จังหวัดสระแก้ว
SAKAEO PROVINCIAL COOPERTIVE OFFICE


