
คู่มือการอพัโหลดเอกสารด้วยตนเองของแต่ละส่วนงาน บนเว็บไซต์ดาวน์โหลดเอกสารใหม่ 

➢ วิธีการอพัโหลดไฟล์ 

1. การอพัโหลดเอกสาร  หากท าการ  Login ด้วย account @Live.ku.th ของท่าน

เรียบร้อยแลว้จะพบกบัหนา้เพจ ดงัรูปประกอบดา้นล่าง 

( แต่หากไม่ทราบขั้นตอนเขา้หนา้ Login ด้วย account @Live.ku.th กรุณากลบัไปอ่าน

คู่มือที่หน้าเว็บไซต์ที่ชื่อว่า “คู่มือการเข้าใช้งานเว็บไซต์ดาวน์โหลดเอกสารใหม่ คลิก!! ”)  

 

จากนัน้คลิกเลือกโฟลเดอร์ส่วนงานของท่าน เช่น งานบุคคล งานคลงั งานพสัด ุเป็นต้น 

 
 

 

http://sci.src.ku.ac.th/sci/doc_download/%E0%B8%84%E0%B8%B9%E0%B9%88%E0%B8%A1%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B9%83%E0%B8%8A%E0%B9%89%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B9%80%E0%B8%A7%E0%B9%87%E0%B8%9A%E0%B9%84%E0%B8%8B%E0%B8%95%E0%B9%8C%E0%B8%94%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%99%E0%B9%8C%E0%B9%82%E0%B8%AB%E0%B8%A5%E0%B8%94%E0%B9%80%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%83%E0%B8%AB%E0%B8%A1%E0%B9%88.pdf


2. เม่ือคลิกเขา้มายงัโฟลเดอร์ส่วนงานแลว้  จะพบหนา้เพจดงัรูปดา้นล่าง ถา้หากไม่แน่ใจวา่คลิก

ถูกตอ้งหรือไม่ สามารถดูไดจ้ากช่ือ Sub Folder ท่ีบอกอยู่ท่ีดา้นบน เช่น เอกสาร > งานบุคคล  

เป็นตน้ 

 
3. หากตอ้งการอพัเดทเอกสารใหม่ ใหเ้ลือกเมนูท่ีช่ือวา่  “อพัโหลด” 

โดยท่านสามารถเลือกอพัโหลดเป็น ไฟล ์  โฟลเดอร์  ทั้งน้ีท่านสามรถเลือกไดแ้ลว้แต่ความสะดวก

หรือแลว้แต่ความเหมาะสมของงาน โดยความหมายของทั้ง 2 ชนิด มีรายละเอียดดงัน้ี 
➢ ไฟล ์ หมายถึง อพัโหลดไฟลช์นิดใดก็ได ้โดยสามารถเลือกไดค้ร้ังละมากกว่า 1 ไฟลล ์โดยตอ้งกดปุ่ ม CTRL 

กดค้างไว้ + คลิกเลือกไฟล์ (ล้ิงคก์ารใชปุ้่ มลดับนคอมพิวเตอร์) 
➢ โฟลเดอร์  หมายถึง อพัโหลดเอกสารทีเดียวทั้งโฟลเดอร์ 

 

https://www.scholarship.in.th/60-hotkeys-pc/


4. หลงัจากคลิกเลือกไฟลท่ี์ตอ้งการแลว้ กดปุ่ ม Open  และรอระบบอพัโหลดไฟลซ์กัครู่  

ถา้อพัโหลดไฟลเ์สร็จเรียบร้อยแลว้ ระบบจะมีขอ้ความแจง้ท่ีมุมบนขวา ตรงแถบเมนู 

 

 

➢ วิธีการสร้างโฟลเดอร์ย่อย ๆ ในแต่ละส่วนงาน 

1. คลิกเขา้มายงัโฟลเดอร์ส่วนงานของท่าน  จากนั้นคลิกเมนูท่ีช่ือวา่ “ใหม่”  

จากนั้นเลือกเมนูยอ่ยท่ีช่ือวา่ “โฟลเดอร์” 

 



2. ตั้งช่ือโฟลเดอร์ท่ีตอ้งการสร้าง และกดปุ่ มสร้าง 

 

 
 

จะไดโ้ฟลเดอร์ใหม่ ดงัภาพประกอบดา้นล่าง 

 
 

 



➢ วิธีการลบไฟล์เอกสาร หรือลบโฟลเดอร์ 

1. หากตอ้งการลบไฟลห์รือโฟลเดอร์ท่ีไม่ตอ้งการออกจากเพจ  ใหท้ าการคลิกเลือกไฟล ์หรือ

โฟลเดอร์ท่ีตอ้งการลบออก โดยสังเกตุเคร่ืองหมายถูกหนา้ไฟลห์รือโฟลเดอร์ท่ีเลือกไว ้

และกดเลือกเมนูท่ีช่ือวา่ “ลบ” 

 
2. ระบบจะสอบถามเพื่อยนืยนัการลบอีกคร้ัง  หากท่านตอ้งการลบไฟลห์รือโฟลเดอร์ท่ีไดเ้ลือกไว ้

กรุณากดปุ่ มลบ เพื่อยนืยนั การลบขอ้มูลอีกคร้ัง 

 


