
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

ค ำน ำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน ระบบสารสนเทศการส่งหนังสือราชการ งานวิชาการและวิจัย ผ่าน Google 
Application งานวิชาการและวิจัย ได้ด าเนินการพัฒนารูปแบบการจัดส่งเอกสารของงานวิชาการและวิจัย กับ
ธุรการสาขา ซึ่งเป็น Application ส าเร็จรูป สามารถประยุกต์ใช้งานได้โดยไม่เสียค่าใช้จ่าย ซึ่งตอบสนอง
แนวคิดการลดขั้นตอนในการปฏิบัติงาน และลดค่าใช้จ่าย ซึ่งเหมาะสมกับสถานการณ์โควิด -19 เนื่องจาก
บุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุนปฏิบัติงานในรูปแบบ (Work Form Home) สามารถรับข้อมูลข่าวสาร
ได้อย่างรวดเร็ว 

     ในคู่มือประกอบด้วยขั้นตอนการจัดท าระบบสารสนเทศ ขั้นตอนการด าเนินการกรอกข้อมูลระบบ
สารสนเทศการส่งหนังสือราชการ งานวิชาการและวิจัย ผ่าน Google Application ฯลฯ เป็นต้น เพ่ือเป็น
แนวทางให้กับธุรการสาขา ได้ด าเนินการเป็นแนวปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน  
 

          
            งานวิชาการและวิจัย 
       คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการประมง 
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คู่มือ ระบบสารสนเทศการส่งหนังสือราชการงานวิชาการและวิจัยผ่าน Google Application 

 

1. Log in อีเมลให้อยู่ภายใต้ โดเมนมหาวิทยาลัย @rmutsv.ac.th 
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2. สร้าง ฟอร์ม กรอกข้อมูล โดยใช้ Google Form  

 
 

3. สร้าง ฟอร์ม กรอกข้อมูลท่ีต้องการเก็บข้อมูล 
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4. เมื่อสร้าง Form เสร็จแล้ว ให้ท าการสร้าง สร้างสเปรดชีตใหม่ ขึ้นมา 1 ไฟล์ดังนี้ 

4.1 คลิกท่ี  การตอบกลับ แล้วคลิก สัญลักษณ์สีเขียว  

 

 

 

4.2 เลือกสร้าง สเปรดชีตใหม่ แล้วกด สร้าง  
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4.3 หน้าตา สเปรดชีตใหม่ หลังจากที่ท าการสร้างเสร็จ 

 

 

5. เมื่อท าการสร้าง ฟอร์ม และสเปรดชีตใหม ่แล้ว ให้เข้าเว็บไซต์  https://ifttt.com/  

เพ่ือท่ีท าการถูก สเปรดชีตใหม่ ของเราเข้ากับ LINE Notify เพ่ือให้ LINE Notify  

แจ้งเตือนเมื่อมีการกรอกข้อมูลเข้ามา 

 

https://ifttt.com/%20เพื่อที่
https://ifttt.com/%20เพื่อที่
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5 ท าการ login เว็บไซต์ https://ifttt.com/  

5.1 เราสามารถเลือก login ได้ 3 ช่องทาง คือ Apple ID , Google , Facebook 

** ดังภาพจะ Login ผ่าน บัญชี Google  

เลือกบัญชี อีเมล ท่ีท าการสร้าง Google Form และ สเปรดชีต ไว้ดังแต่ตอนแรก 

 

 
 

 

6. เลือก Create ดังภาพ 

 

https://ifttt.com/


6 
 

 

 

7. หน้าท่ีจ าให้ดราท าการผูกเข้ามูลเข้าด้วยกัน ซึ่งเราจะถูกสเปรดชีต กับ LINE Notify  

โดยจะท าผูกดังนี้ ท่ี If This เลือก สเปรดชีต และ Then That เลือก Line ดังภาพ 7.1 

และ 7.2

 
 

7.1 เลือก If 

 

1 
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เลือก Google Sheet 

 

เลือก New Row added to spreasheet 

 

 

 

 

2 

 

3 
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กรอกข้อมูล ชื่อฟอร์ม ชื่อสเปรตชีส และ URL สเปรตชีส ตามภาพตัวอย่างด้านล่าง เมื่อ กรอก

ครบแล้ว กด Create trigger 

 
 

 

 

ซ่ือ สเปรดชีต / ชื่อ ฟอร์ม 

ซ่ือ สเปรดชีต 

              URL  สเปรดชีต 

URL 

ชื่อ สเปรตชีส 

ชื่อ ฟอรม์ 
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ดังภาพท ากรอกสร้าง trigger เรียบร้อยแล้ว 

 
 

7.2 เลือก Then That 

 

 

ช่ือ ฟอรม์ 
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เลือก Line 

 

เลือก Send message 
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เลือก line กลุ่มท่ีต้องการให้ Line Nolity แจ้งเตือน จากนั้นกด Save Action 
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8. เมื่อท าการผูกเสร็จแล้วจะได้รูป ดังภาพ 

 

9. เมื่อเสร็จสิ้นขั้นตอนการผูกสเปรตชีสกับไลน์เรียนร้อยแล้วให้ท าการเพิ่มข้อมูลลงในฟอร์ม

กรอกข้อมูล เมื่อท าการกดส่งฟอร์ม Line Nolity ก็จะท าการแจ้งเตือนลงใน Line กลุ่มท่ี

เราก าหนดไว้เบ้ืองต้น ดังภาพ 

 

 
  


