
การใช้งาน Google Drive 

1.การเข้าถึง Drive 

- เขา้ถึงไดจ้าก http://drive.google.com หรือเมือ่ login อยู่ในระบบแลว้ ท่ีเมนู Google Apps 

เลือก "Drive" 

 

- จะปรากฏหน้าจอ Drive 

 



1. ช่องคน้หาเอกสารในไดรฟ์ 

2. สร้างโฟร์เดอร์ใหม่ 

3. ขอ้มูลระหว่างคอมพิวเตอร์ท่ีซิงค์กบั Google Drive 

4. เอกสารท่ีมีคนอื่นแชร์กบัคุณ 
5. ไฟล์ท่ีมีการใชง้านเมื่อเร็วๆน้ี 

6. โชวไ์ฟล์ท่ีติด label star 

7. ไฟล์ท่ีถูกลบ 

8. พื้นท่ีเก็บขอ้มูล 

9. ไฟล์ท่ีอยู่บนไดรฟ์ 

10. สร้างลิงค์แชร์ 
11. แชร์เอกสารกบับุคคลอืน่ 

12. การจดัการเอกสารอื่นๆ 

13. การเปลี่ยนมุมมอง 

14. ซ่อน/โชว ์รายละเอียดไฟล ์

2. การอัพโหลดไฟล์  

  แค่ลากไฟล์หรือ folder จากเคร่ืองคอมพิวเตอร์มาวางท่ี panel ก็จะเป็นการ upload ไฟล์เขา้ 

drive ทนัที   

 



จากนั้นระบบจะท าการอพัโหลด ให้รอจนกว่าจะขึ้นว่า Uploads completed จะปรากฏไฟล์ท่ี 

panel ของ drive 

 

3.การแชร์ไฟล์และโฟลเดอร์ 

- คลิกเลอืกไฟล์ หรือ folder ท่ีจะท าการแชร์ แลว้กดสญัลกัษณ์ "share" 

 



- กรอกรายละเอียดเกี่ยวกบัการแชร์  ดงัน้ี 

 

1. กรอก Email ของผูท่ี้ตอ้งการแชร์ (คนเดียวหรือจะแชร์หลายคนก็ได ้/email อืน่ๆ

นอกเหนือจาก gmail ก็ได ้) 

2. ก าหนดสิทธ์ิให้สามารถแกไ้ขเอกสารได ้หรือดูไดอ้ย่างเดียว 

3.กรอกรายละเอียดเพิ่มเติม แลว้กด send 

เมื่อท าการแชร์เสร็จเรียบร้อยแลว้สัญลกัษณ์ของโฟลเดอร์นั้นจะเปลี่ยนไป  กอ่นแชร์ หลงัแชร์ 

 

 

ของไฟล์จะปรากฏสัญลกัษณ์  หลงัชื่อไฟล์  

 

 


