
การใชงานบน Google ไดรฟ เบ้ืองตน 

แนะนําเมนูการใชงานบน Google ไดรฟ 

1.เมนูการจัดการไฟล ประกอบดวย

1.1 ใหม  

1.2 ไดรฟของฉัน 

1.3 แชรกับฉัน 

1.4 ลาสุด 

1.5 ท่ีติดดาว 

1.6 ถังขยะ 

1.7 พ้ืนท่ีเก็บขอมูล 

1.88 ซ้ือพ้ืนท่ีเก็ขอมูล 
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จัด
ทํา
โด
ย ป
รสิ
า  ร

ตัน
ศร
วีงษ์



    เมนู ใหม   ใชสําหรับการเรียกใชคําสั่งเก่ียวกับการจัดการเอกสาร  

-การสรางโฟลเดอร   

-การอัปโหลดไฟล  

-การอัปโหลดโฟลเดอร 

-สรางไฟลเอกสารใหม  

Google เอกสาร เปนโปรแกรมการจัดพิมพเอกสาร คลายกับ Ms-Word 

  Gooogle ชีต เปนโปรแกรมการคํานวณ คลายกับ MS-Excel 

  Google สไลด เปนโปรแกรมการนําเสนอ คลากับ Google สไลด 

 Google ฟอรม เปนโปแกแรมสรางฟอรม 

 

 

  
      

 

 

  

 

 

     เมนู ไดรฟของฉัน  แสดงเอกสารท้ังหมดท่ีจัดเก็บไวในพ้ืนท่ีไดรฟท้ังหมด 

     เมนู แชรกับฉัน     แสดงเอกสารท้ังหมดท่ีไดรับการแชรไฟลจากไดรฟอ่ืน 

         เมนู ลาสุด         แสดงเอกสารท่ีเปดใชงานลาสุด 

         เมนู ท่ีติดดาว      แสดงเอกสารท่ีติดดาวไวเพ่ือความสะดวกในการคนหา 

          เมนู ถังขยะ         แสดงเอกสารถูกนําออก ลบจากไดรฟ 

  

          เมนู พ้ืนท่ีเก็บขอมูล   แสดงพ้ืนท่ีท่ีใชงานไปจากพ้ืนท่ีจัดเก็บท้ังหมด 

 

          เมนู ซ้ือพ้ืนท่ีเก็บขอมูล หากประสงคจะซ้ือพ้ืนท่ีจัดเก็บขอมูลเพ่ิม 
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 2. สวนมุมมอง  

2.1 มุมมอง ดูโฟลเดอร หรือไฟล ในลักษณะ 

               มุมมองตาราง   
               

              มุมมองรายการ 

2.2    ดูรายละเอียดของ โฟลเดอร หรือ ไฟลเอกสาร 

 

 

 

 2.2 การคนหาไฟลในไดรฟ  

 
 

 

 
 3. พ้ืนท่ีแสดงโฟลเดอร และไฟลเอกสารท้ังหมดในไดรฟ 
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3. พ้ืนท่ีการจัดเก็บไฟลบน Google ไดรฟ 
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การสรางแฟมสําหรับจัดเก็บเอกสาร 

              

       

   

 

  

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

2.คลิกท่ีโฟลเดอรใหม 

3.ตั้งชื่อโฟลเดอร  

4. คลิก สราง  

1. คลิกท่ี เมนูใหม หรือ คลิกเมาสขวาในพ้ืนท่ีจัดเก็บไฟล 

จัด
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ย ป
รสิ
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วีงษ์



 

  

                                     

      จะปรากฏ โฟลเดอรท่ีสรางข้ึนมาในพ้ืนท่ีจัดเก็บบนไดรฟ 

 

 

  

  

 

การ Upload ไฟล 

 

   

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1.คลิกเมาสขวาในพ้ืนท่ีท่ีตองการเก็บไฟล 

2.คลิกท่ี อัปโหลดไฟล 

จัด
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3. คลิกเลือกไฟลท่ีตองการ upload  

4. คลิก Open 

ไฟลท่ี upload จะปรากฏข้ึนในพ้ืนท่ีของไดรฟ 
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การ Down load ไฟล 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

   

 

 

  

1.คลิกเมาสขวาท่ีไฟลท่ีตองการ Download 

2.คลิกดาวนโหลด 

ไฟลดาวนโหลดจะปรากฏท่ีมุมลางซาย 
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การแชรการทํางานออนไลนรวมกัน  

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1.คลิกเมาสขวาท่ีไฟลท่ีเรา

ตองการแชรการทํางานรวมกัน 

2. คลิกท่ีแชร 

3. พิมพท่ีอยู Gmail ของคนท่ีตองการแชรการทํางานรวมกัน 
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คําเชิญจะถูกสงไปยังผูรับปลายทางและผูรับการแชรจะสามารถเขามาแกไขและทํางานรวมกันได 

ผานการใชงานออนไลนบน Google ไดรฟ  

 

  

5. กําหนดสิทธิใหเปน เอดิเตอร 

4. เลือกการกําหนดสิทธิใชงาน 

6. คลิก สง 
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การทําสําเนาเอกสาร  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1.คลิกเมาสขวาท่ีไฟลหรือ

โฟลเดอรท่ีตองการทําสําเนา 

2.คลิกทําสําเนา 

จะปรากฏสําเนาของไฟลนั้นข้ึนมาอีก 1 ไฟล 
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การเปลี่ยนชื่อไฟล  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1.คลิกท่ีไฟลท่ีตองการเปลี่ยนชื่อ 

2. คลิกท่ี  เปลี่ยนชื่อ 

3.พิมพชื่อไฟลใหม 

4. คลิก ตกลง 
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การยายไฟล  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ชื่อไฟลจะถูกแกไข 

1.คลิกเมาสขวาท่ีไฟล

ท่ีตองการยาย 

2. คลิก ยายไปท่ี จัด
ทํา
โด
ย ป
รสิ
า  ร

ตัน
ศร
วีงษ์



 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

                                                        

 

 

 

 

 

 

 

 

  

3. คลิกเลือก

โฟลเดอรท่ีตองการ

ยายไฟลนี้ไปเก็บ 
4. คลิก ยาย 

ไฟลจะถูกยายเขาไปอยูในโฟลเดอรใหม 
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การลบไฟล  
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1.คลิกเมาสขวาท่ีไฟลท่ีตองการลบ 

2. คลิก นําออก 

ไฟลท่ีนําออกจะถูกเก็บไวท่ีเมนู ถังขยะ 

จัด
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ย ป
รสิ
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การกูคืนไฟล/ ลบถาวร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1.คลิกท่ีเมนู ถังขยะ 

2. คลิกเมาสขวาท่ีไฟลท่ีตองการกูคืน / ลบถาวร 

3. คลิกกูคืน กรณจะกูคืน /คลิก ลบบอยางถาวร กรณีจะลบถาวร 

ถากูคืน ไฟลจะกลบมาอยูตําแหนงเดิมท่ีเคยถูกนําออกไป 
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การโอนสิทธิไฟล /โฟลเดอร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1.คลิกเมาสขวา ท่ีไฟลท่ีตองการ 

โอนสิทธิใหบุคคลอ่ืน 

2. คลิกท่ี แชร 

3. พิมพท่ีอยู Gmail ของผูคนท่ีเราตองการโอนไฟลให 

จัด
ทํา
โด
ย ป
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4. คลิกตัวเลือกการกําหนดสิทธ ิ

5. คลิกเลือก เอดิเตอร 

6. คลิก สง 

7. คลิกเมาสขวาท่ีไฟลเดิมอีกครั้ง 

8. คลิกท่ี แชร 

จัด
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โด
ย ป
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ตัน
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9. คลิกท่ีตัวเลือก

การกําหนดสิทธิ 10. คลิกท่ี ใหสิทธิ์การ

เปนเจาของ 

11. คลิก ใช เพ่ือยืนยนั

การโอนสิทธิ์ 

สิทธิเจาของไฟลจะถูกเปลี่ยนไป 

12. คลิก เสร็จสิ้น 
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ท่ีชื่อไฟล จะปรากฏสัญลักษณการโอนไฟลข้ึนมา แสดงวาตอไปไฟลนี้ คนท่ีเปนเจาของไฟล

คนใหม สามารถจะแชรไฟลใหใครอีกก็ได หรือจะนําเราออกจากการใชงานไฟลนี้เม่ือไหรก็ได 

จัด
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ย ป
รสิ
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ตัน
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วีงษ์
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