
การใช้งาน 
ภายในส านักงานฯ



What is Google Drive?

Google Drive เป็น Online Service ประเภท 
Cloud Technology ที่มีไว้ส าหรับให้ผู้ใช้จัดเก็บข้อมูล
ลงบนพื้นที่ อิน เตอร์ เน็ต  เรี ยกอีกแบบว่า  Cloud 
Storage 

สามารถ ใช้ได้ฟรี (แต่ต้องมี Gmail Account ก่อน) 
โดยการใช้ฟรีนั้นจะมีเนื้อที่ให้ใช้ 15GB (Gigabytes)

แต่ถ้าหากต้องการเนื้อที่ เพิ่มเติมมากกว่านั้น ก็
สามารถท าได้โดยการเสียค่าบริการเป็นรายเดือนหรือ
รายปีไป



สามารถจัดเก็บไฟล์หรือเข้าถึงไฟล์ได้ทุกประเภทจาก
ที่ใดก็ได้ที่มีการเชื่อมต่ออุปกรณ์กับระบบอินเตอร์เน็ต

สามารถแชร์ไฟล์หรือแก้ไขไฟล์ต่างๆ ร่วมกันได้ ท า
ให้ Update ข้อมูลให้ทันสมัยได้ตลอดเวลา 

What is Google Drive?



เก็บไฟล์งานที่ต้องการใช้งานร่วมกันเฉพาะของส านักงานฯ 
เพื่อให้บุคลากรของส านักงานสามารถเข้าใช้งาน ปรับปรุง แก้ไข
ข้อมูลได้ตลอดเวลา  

เพื่อด าเนินการเก็บรวบรวมข้อมูลจากการประเมินการจัดการ
เรียนการสอน การส ารวจ หรือแบบสอบถามต่างๆ ได้อย่าง
สะดวกรวดเร็ว

ใช้เพื่อการแชร์ไฟล์ให้กับอาจารย์ผู้สอน บุคลากรหน่วยงานอื่น 

ใช้ในการน าเสนองาน ส่งงานผู้บังคับบัญชา

Google Drive กบัการใช้งานในส านักงานฯ



Ge_chandra@gmail.com

การเขา้ใชง้านตอ้งมี Gmail Account

การเข้าใช้งาน Google Drive



เข้าใช้งาน Google Drive 
ผา่นโปรแกรม Internet Google Chrome 

เลือกไอคอน Drive 

เข้า Google drive โดยไปท่ี Pin Google App



การสร้างโฟลเดอรส์ าหรบัจดัเกบ็ข้อมูลใน Google Drive

ไปที่ค  าสั่งส  าหรบัการเพิ่ม เพ่ือสร้างโฟลเดอรใ์หม่ หรอื….

1.
โฟลเดอร ์ : เมือ่ตอ้งการสรา้งโฟลเดอรไ์วใ้น “ไดรฟ์ของฉนั”
อปัโหลดไฟล ์: เมือ่ตอ้งการอปัโหลดไฟลเ์พือ่จดัเกบ็ไวใ้นไดรฟ์ หรอืใน

โฟลเดอรท์ีส่รา้งไว้
อปัโหลดโฟลเดอร ์: เมือ่ตอ้งการอปัโหลดโฟลเ์ดอรท์ีเ่กบ็ขอ้มลูไวเ้พือ่

น าไปใชง้านทีอ่ื่น หรอืแชรข์อ้มลูการท างานในส านกังาน
Google เอกสาร : ใชส้รา้งเอกสารคลา้ยกบั Microsoft Word
Google ชีต : ใชส้รา้งสเปรดชตี (spreadsheet) คลา้ยกบั Microsoft 

Excel
Google สไลด ์: ใชส้รา้งงานน าเสนอคลา้ยกบั Microsoft PowerPoint
Google ฟอรม์ : ใชส้รา้งแบบฟอรม์ทีใ่ชก้รอกออนไลน์ได ้ซึง่สามารถ

Export เป็นไฟล ์CSV ไดด้ว้ย

2.



การสร้างโฟลเดอรส์ าหรบัจดัเกบ็ข้อมูลใน Google Drive

Click ขวาที่โฟลเดอรท่ี์สรา้ง และเลือกค าสั่ง
แชร์

ขั้นตอนนี้เราสามารถแชร์โดยเลือกจาก
Gmail Account ของบุคคลที่เราต้องการแชร์
โฟลเดอร์ หรือไฟล์ส าหรับท างานร่วมกัน

การแชร์โฟลเดอร์นี้ผู้ได้รับอนุญาตตาม Gmail 
Account ที่ก าหนดให้แชร์เท่านั้นจึงจะเข้าใช้
งานได้

3.

4.



การอปัโหลดไฟลเ์ข้าไปใน Google Drive

เมื่อสร้างโฟลเดอร์ และตัง้ช่ือโฟเดอร์ส าหรบัการท างานร่วมกนั
แล้ว 

1.

2.

สามารถเปิดเข้าไปในโฟลเดอร์ท่ี
สร้างไว้ เพื่อด าเนินการอัปโหลด
ไฟลเ์อกสารเข้าไปในไดรฟ์



การอปัโหลดไฟลเ์ข้าไปใน Google Drive

เลือกค าสัง่ ใหม่ และ ไปท่ีค าสัง่ อปัโหลดไฟล์

3.
เลือกไฟลท่ี์จะท าการอปัโหลด4.

เสรจ็กระบวนการอปัโหลดไฟลเ์พ่ือ
ท างานร่วมกนั


