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การจัดการความรู้ KM (Knowledge Management) ครั้งที่ 2 

คู่มือการใช้งาน Google Drive 
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คู่มือการใช้งาน Google Drive 

Google Drive เป็นบริการจาก Google ที่ทำให้เราสามารถนำไฟล์ต่าง ๆ ไปฝากไว้กับ Google 

ผ่าน พื้นที่เก็บข้อมูลระบบคลาวด์และการสำรองข้อมูลไฟล์ที่มีความปลอดภัย ทำให้เราสามารถใช้ไฟล์

เหล่านั้น ที่ไหนก็ได้และยังสามารถแบ่งปัน (แชร์) ไฟล์กับคนที่ต้องการ และสามารถแก้ไขร่วมกันได้

จากอุปกรณ์หลาย ประเภท เช่น อุปกรณ์มือถือ อุปกรณ์แทปเลต หรือคอมพิวเตอร์ ซึ่ ง Google ให้

เราใช้บริการฟรีแบบ Unlimited (สำหรับโครงการ Google for Education) 

การใช้งาน Google Drive  

1. ลงชื่อเข้าใช้งาน Gmail ในการเข้าใช้งาน Google Drive 

1.1 คลิก Account ในการลงชื่อเข้าใช้งาน Gmail 

 

 

 

 

 

 

 

1.2  คลิก  Go to Account 
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1.3 กรอก Gmail คลิก ถัดไปและกรอก password ลงชื่อเข้าใช้งาน 

 

1.4 เมื่อเขา้Gmail สำเร็จ จะแสดงหน้า ดังนี้ 
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2. เข้าใช้งาน Google Drive  

2.1. คลิกไอคอน            จะแสดง Drop Down list Google worksp 

2.2. คลิกไดร์ฟในการเข้าใช้งาน Google Drive 
 

 

3. เมื่อคลกิ ไดร์ฟจะแสดงหน้า ดังนี้ 
 

 

 

2.1 

2.2 

3.1 
3.2 
3.3 

3.4 
3.5 
3.6 

3.7 

3.8 
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3.1. + ใหม่ : เมื่อ คลิก สามารถเพ่ิมโฟลเดอร์ ,อัปโหลดไฟล์ ,อัปโหลดโฟลเดอร์ หรือสร้างไฟล์

จาก Google Docs  

 
- เมื่อคลิกอัปโหลดจะแสดงไฟล์หรือโฟลเดอร์เลือกและอัปโหลด หากอัปโหลดเสร็จสมบูรณ์

จะแสดงดังนี ้
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- เมื่ออัปโหลดหรือสร้างจะแสดงหน้า ไดรฟ์ของฉัน 

 
 

3.2. ไดร์ฟของฉัน : แสดงไฟล์โฟลเดอร์ของฉันที่มีอยูใน Google Drive 

 

 

 

 

 

 

 

 

 3.2.1 ไฟล์ที่เคลใช้งานล่าสุด 

 3.2.2 ไฟล์หรือโฟลเดอร์ทั้งหมด 

 

 

 

3.2.1 

3.2.2 
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- ในหน้าไดร์ฟของฉันจะมีเคร่ืองมือใหใ้ช้งานดังนี้  

 

- ดูตัวอย่าง : Google จะแสดงเนือ้หาในไฟลล์ 

- เปิดด้วย : หากต้องการเปิดไฟล์จะมีเคร่ืองมือให้เลลือกเปิดไฟล ์
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- แชร:์ หากต้องการแชร์ให้กับผู้อื่น ต้องกรอก Gmail ของผู้รับ 

 
 

- รับลิงค ์: การคัดลอกลิงค์ ให้คลิกคัดลอกลิงก์ เพื่อสง่ลิงก์ให้กับผู้รับ และสามารถเปล่ียนแปลง

สิทธิ์ให้กับคนที่มีลิงก์ 
 

 

 

*ในส่วนของการคัดลอกลิงก์ สามารถนำลิงก์ทิ่คัดลอกไปสร้าง QR code ได้ 

โดยใช้เว็บ : www.the-qrcode-generator.com ในการสร้าง  QR code 
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- แสดงตำแหน่งของไฟล์ : เมื่อคลิกจะแสดงตำแหน่งของไฟล์นั้น 

- เพ่ิมทางลัดไปยังไดร์ฟ : การเพ่ิมไฟล์ไปยังไดร์ฟต่างๆ คล้ายการ shortcut 

 

 

- ย้ายไปที่ : การย้ายไฟล์หรือโฟลเดอร ์

- เพ่ิมไปยังรายการติดดาว : การเพิ่มไฟล์หรืโฟลเดอร์ไปยังรายการติดดาวเพื่อให้หาง่ายขึ้น 

- เปลี่ยนชือ่ : สามารถเปลี่ยนชื่อไฟล์หรือโฟลเดอร์ 

- เปลี่ยนสี : เคร่ืองมือนี้จะแสดงเฉพาะโฟลเดอร์เท่านั้น เพื่อให้สามารถเปล่ียนสีของ ไอคอน 

โฟล์เดอรไ์ด ้

- รายละเอียด : จะแสดงรายละเอียดของไฟล์หรือโฟลเดอร์นั้น 

- ทำสำเนา : การทำสำเนาไฟลห์รือโฟลเดอร์ 

- ลบ : การลบไฟล์ออกจากไดร์ฟ ไปยังถังขยะ  
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3.3. คอมพิวเตอร์ : หากคุณซิงค์โฟลเดอร์ในคอมพิวเตอร์กับ Google ไดรฟ์ โฟลเดอร์เหล่านั้นจะ

ปรากฏใน Google ไดรฟ์ในส่วน “คอมพิวเตอร์” ทางด้านซ้ายของไดรฟ์บนอินเทอร์เน็ตและ

แอปไดรฟ์บนอุปกรณ์เคลื่อนที่ หากคุณเพ่ิม แก้ไข ย้าย หรือลบรายการจากโฟลเดอร์เหล่านี้

บนเว็บหรืออุปกรณ์เคล่ือนที่ การเปลี่ยนแปลงเหล่านั้นจะมีผลกับโฟลเดอร์ในคอมพิวเตอร์

ของคุณด้วย 

3.4. ไดร์ฟที่แชร์ : ส่วนที่แสดงไฟล์และเอกสารที่คนอื่นแชร์ร่วมกับคุณ 

3.5. ล่าสุด : แสดงไฟล์ที่เราเปิดหรือใช้งานล่าสุด 

3.6. ติดดาว : ในไดร์ฟติดดาวจะแสดงไฟล์หรือโฟลเดอร์ทีเ่ราติดดาวไว้ 

3.7. ถังขยะ : ไดร์ฟถังขยะจะแสดงไฟล์ที่เราลบแต่จะเก็บไว้ให้เพียง 30 วันหลังจากนั้นไฟล์จะลบ

จากไดร์ฟถาวร 

3.8. ในส่วนนี้จะแสดงพื้นที่จัดเก็บของไดร์ฟของเรา 

 

 เพ่ิมเติม**** 

 
- Google Docs : Google เอกสาร สามารถใช้งานได้เหมือน Word ในคอมพวิเตอร์ แต่

สามารถแก้ไข และใช้งานออนไลน์ได ้

- Google Sheets : google ชีต สามารถใช้งานได้เหมือน Sheet Word ในคอมพวิเตอร์ แต่

สามารถแก้ไข และใช้งานออนไลน์ได ้

- Google Slides : google สไลด์ สามารถใช้งานได้เหมือน PowerPoint ในคอมพวิเตอร์ แต่

สามารถแก้ไข และใช้งานออนไลน์ได ้

- Google Forms : ใช้เป็นแบบสอบถาม 

 


