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แนะนําเมนูการใชงานบน Google ไดรฟ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.เมนูการจัดการไฟล ประกอบดวย 

 1.1 ใหม   

 1.2 ไดรฟของฉัน 

 1.3 แชรกับฉัน 

 1.4 ลาสุด  

 1.5 ท่ีติดดาว 

 1.6 ถังขยะ 

 1.7 พ้ืนท่ีเก็บขอมูล 

 1.88 ซ้ือพ้ืนท่ีเก็ขอมูล  
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การใชงานบน Google ไดรฟ เบ้ืองตน 

    เมนู ใหม   ใชสําหรับการเรียกใชคําสั่งเก่ียวกับการจัดการเอกสาร  

-การสรางโฟลเดอร   

-การอัปโหลดไฟล  

-การอัปโหลดโฟลเดอร 

-สรางไฟลเอกสารใหม  

Google เอกสาร เปนโปรแกรมการจัดพิมพเอกสาร คลายกับ Ms-Word 

  Gooogle ชีต เปนโปรแกรมการคํานวณ คลายกับ MS-Excel 

  Google สไลด เปนโปรแกรมการนําเสนอ คลากับ Google สไลด 

 Google ฟอรม เปนโปแกแรมสรางฟอรม 

 

 

  
      

 

 

  

 

 

     เมนู ไดรฟของฉัน  แสดงเอกสารท้ังหมดท่ีจัดเก็บไวในพ้ืนท่ีไดรฟท้ังหมด 

     เมนู แชรกับฉัน     แสดงเอกสารท้ังหมดท่ีไดรับการแชรไฟลจากไดรฟอ่ืน 

         เมนู ลาสุด         แสดงเอกสารท่ีเปดใชงานลาสุด 

         เมนู ท่ีติดดาว      แสดงเอกสารท่ีติดดาวไวเพ่ือความสะดวกในการคนหา 

          เมนู ถังขยะ         แสดงเอกสารถูกนําออก ลบจากไดรฟ 

  

          เมนู พ้ืนท่ีเก็บขอมูล   แสดงพ้ืนท่ีท่ีใชงานไปจากพ้ืนท่ีจัดเก็บท้ังหมด 

 

          เมนู ซ้ือพ้ืนท่ีเก็บขอมูล หากประสงคจะซ้ือพ้ืนท่ีจัดเก็บขอมูลเพ่ิม 
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การใชงานบน Google ไดรฟ เบ้ืองตน 

 

 2. สวนมุมมอง  

2.1 มุมมอง ดูโฟลเดอร หรือไฟล ในลักษณะ 

               มุมมองตาราง   
               

              มุมมองรายการ 

2.2    ดูรายละเอียดของ โฟลเดอร หรือ ไฟลเอกสาร 

 

 

 

 2.2 การคนหาไฟลในไดรฟ  

 
 

 

 
 3. พ้ืนท่ีแสดงโฟลเดอร และไฟลเอกสารท้ังหมดในไดรฟ 
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การใชงานบน Google ไดรฟ เบ้ืองตน 

3. พ้ืนท่ีการจัดเก็บไฟลบน Google ไดรฟ 
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การใชงานบน Google ไดรฟ เบ้ืองตน 

การสรางแฟมสําหรับจัดเก็บเอกสาร 

              

       

   

 

  

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

2.คลิกท่ีโฟลเดอรใหม 

3.ตั้งชื่อโฟลเดอร  

4. คลิก สราง  

1. คลิกท่ี เมนูใหม หรือ คลิกเมาสขวาในพ้ืนท่ีจัดเก็บไฟล 
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การใชงานบน Google ไดรฟ เบ้ืองตน 

 

  

                                     

      จะปรากฏ โฟลเดอรท่ีสรางข้ึนมาในพ้ืนท่ีจัดเก็บบนไดรฟ 

 

 

  

  

 

การ Upload ไฟล 

 

   

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1.คลิกเมาสขวาในพ้ืนท่ีท่ีตองการเก็บไฟล 

2.คลิกท่ี อัปโหลดไฟล 
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การใชงานบน Google ไดรฟ เบ้ืองตน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

3. คลิกเลือกไฟลท่ีตองการ upload  

4. คลิก Open 

ไฟลท่ี upload จะปรากฏข้ึนในพ้ืนท่ีของไดรฟ 
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การใชงานบน Google ไดรฟ เบ้ืองตน 

การ Down load ไฟล 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

   

 

 

  

1.คลิกเมาสขวาท่ีไฟลท่ีตองการ Download 

2.คลิกดาวนโหลด 

ไฟลดาวนโหลดจะปรากฏท่ีมุมลางซาย 
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การใชงานบน Google ไดรฟ เบ้ืองตน 

การแชรการทํางานออนไลนรวมกัน  

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1.คลิกเมาสขวาท่ีไฟลท่ีเรา

ตองการแชรการทํางานรวมกัน 

2. คลิกท่ีแชร 

3. พิมพท่ีอยู Gmail ของคนท่ีตองการแชรการทํางานรวมกัน 
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การใชงานบน Google ไดรฟ เบ้ืองตน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คําเชิญจะถูกสงไปยังผูรับปลายทางและผูรับการแชรจะสามารถเขามาแกไขและทํางานรวมกันได 

ผานการใชงานออนไลนบน Google ไดรฟ  

 

  

5. กําหนดสิทธิใหเปน เอดิเตอร 

4. เลือกการกําหนดสิทธิใชงาน 

6. คลิก สง 
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การใชงานบน Google ไดรฟ เบ้ืองตน 

การทําสําเนาเอกสาร  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1.คลิกเมาสขวาท่ีไฟลหรือ

โฟลเดอรท่ีตองการทําสําเนา 

2.คลิกทําสําเนา 

จะปรากฏสําเนาของไฟลนั้นข้ึนมาอีก 1 ไฟล 
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การใชงานบน Google ไดรฟ เบ้ืองตน 

การเปลี่ยนชื่อไฟล  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1.คลิกท่ีไฟลท่ีตองการเปลี่ยนชื่อ 

2. คลิกท่ี  เปลี่ยนชื่อ 

3.พิมพชื่อไฟลใหม 

4. คลิก ตกลง 
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การใชงานบน Google ไดรฟ เบ้ืองตน 

 

 

การยายไฟล  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ชื่อไฟลจะถูกแกไข 

1.คลิกเมาสขวาท่ีไฟล

ท่ีตองการยาย 

2. คลิก ยายไปท่ี 
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การใชงานบน Google ไดรฟ เบ้ืองตน 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

                                                        

 

 

 

 

 

 

 

 

  

3. คลิกเลือก

โฟลเดอรท่ีตองการ

ยายไฟลนี้ไปเก็บ 
4. คลิก ยาย 

ไฟลจะถูกยายเขาไปอยูในโฟลเดอรใหม 
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การใชงานบน Google ไดรฟ เบ้ืองตน 

การลบไฟล  
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1.คลิกเมาสขวาท่ีไฟลท่ีตองการลบ 

2. คลิก นําออก 

ไฟลท่ีนําออกจะถูกเก็บไวท่ีเมนู ถังขยะ 



16 

 

 

การใชงานบน Google ไดรฟ เบ้ืองตน 

การกูคืนไฟล/ ลบถาวร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1.คลิกท่ีเมนู ถังขยะ 

2. คลิกเมาสขวาท่ีไฟลท่ีตองการกูคืน / ลบถาวร 

3. คลิกกูคืน กรณจะกูคืน /คลิก ลบบอยางถาวร กรณีจะลบถาวร 

ถากูคืน ไฟลจะกลบมาอยูตําแหนงเดิมท่ีเคยถูกนําออกไป 
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การใชงานบน Google ไดรฟ เบ้ืองตน 

การโอนสิทธิไฟล /โฟลเดอร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1.คลิกเมาสขวา ท่ีไฟลท่ีตองการ 

โอนสิทธิใหบุคคลอ่ืน 

2. คลิกท่ี แชร 

3. พิมพท่ีอยู Gmail ของผูคนท่ีเราตองการโอนไฟลให 
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การใชงานบน Google ไดรฟ เบ้ืองตน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. คลิกตัวเลือกการกําหนดสิทธ ิ

5. คลิกเลือก เอดิเตอร 

6. คลิก สง 

7. คลิกเมาสขวาท่ีไฟลเดิมอีกครั้ง 

8. คลิกท่ี แชร 
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การใชงานบน Google ไดรฟ เบ้ืองตน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

9. คลิกท่ีตัวเลือก

การกําหนดสิทธิ 10. คลิกท่ี ใหสิทธิ์การ

เปนเจาของ 

11. คลิก ใช เพ่ือยืนยนั

การโอนสิทธิ์ 

สิทธิเจาของไฟลจะถูกเปลี่ยนไป 

12. คลิก เสร็จสิ้น 
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การใชงานบน Google ไดรฟ เบ้ืองตน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

ท่ีชื่อไฟล จะปรากฏสัญลักษณการโอนไฟลข้ึนมา แสดงวาตอไปไฟลนี้ คนท่ีเปนเจาของไฟล

คนใหม สามารถจะแชรไฟลใหใครอีกก็ได หรือจะนําเราออกจากการใชงานไฟลนี้เม่ือไหรก็ได 
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