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   Google Drive: Access and organize your files 

วัตถุประสงค์การเรียนรู้ 
1. เพ่ือให้นิสิตมีความรู้พ้ืนฐานเกี่ยวกับ Google Drive 

2. เพ่ือให้นิสิตสามารถอธิบายการติดตั้งและใช้งาน Google Drive ได้ 

3. เพ่ือให้นิสิตสามารถอธิบายคุณสมบัติพ้ืนฐานของ Google Drive ได้ 

4. เพ่ือให้นิสิตสามารถน า Google Drive ไปประยุกต์ใช้งานได้ 

 

เนื้อหา 

1. การเข้าใชง้าน Google Drive 

2. สร้าง Folder บน Google Drive 

3. การเพ่ิมไฟล์หรือโฟลเดอร์ไปยัง Drive 

4. ค้นหาไฟล์ใน Google Drive 

5. การเคลื่อนย้ายไฟล์ไปเก็บในโฟลเดอร์ 

6. การแชร์เอกสารหรือโฟลเดอร์ 

 
 Google Drive เป็นอีกบริการหนึ่งจาก Google ให้บริการเกี่ยวกับการฝากไฟล์เอกสารต่าง ๆ ไฟล์เกือบทุก
ประเภทสามารถเก็บไว้บน Google Drive ได้ อีกทั้งใน Google Drive จะมีซอฟต์แวร์เสริมให้เลือกใช้งานได้ฟรีอีก
หลายตัว ยกตัวอย่างเช่น Google Docs โปรแกรมประมวลผลค า ใช้ในการจัดการเอกสารจะคล้าย ๆ กับ Microsoft 
Word โปรแกรม Sheets ใช้จัดการเกี่ยวกับข้อมูลพวกตาราง การค านวณ คล้าย ๆ กับโปรแกรม Microsoft Excel 
และ โปรแกรม Slides ใช้ในการน าเสนอผลงานเช่นเดียวกับโปรแกรม Microsoft PowerPoint ส าหรับวิธีการใช้งาน
โปรแกรมเสริมเหล่านี้ สามารถดูได้จาก ctrl + คลิกท่ีลิงกเ์พ่ือน าพาไปสู่วิธีการใช้งาน Docs, Sheets and Slides  
การเปลี่ยนแปลงแก้ไขไฟล์เอกสาร การน าเอกสารไปเก็บ หรือการดาวน์โหลดเอกสารของ Google Drive สามารถท า
ผ่านเว็บเบราว์เซอร์ ผ่านเดสก์ท็อป หรือผ่านทางสมาร์ทโฟน แท็บเล็ต และอุปกรณ์แบบพกพาได้ 
1. การเข้าใช้งาน Google Drive 
ในส่วนของการเข้าใช้งานโปรแกรมเสริมของ Google “Drive” สามารถท าได้ดังวิธีการต่อไปนี้ 
1.1 เปิดเว็บเบราว์เซอร์และพิมพ์ Url : http://drive.google.com ถ้ายังไม่ได้ลงชื่อเข้าใช้งานอีเมล์ จะปรากฏหน้า
ให้ลงชื่อเข้าใช้งานบัญชีของ Google ดังรูปที่ 1.1 
 

http://learn.googleapps.com/docs
http://drive.google.com/
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รูปที่ 1.1 ลงชื่อเข้าใช้งานบัญชีของ Google 
 

1.2 เข้าผ่านทางบัญชีผู้ใช้งานอีเมล์และเลือกที่ Icon “Apps” ดังรูปที่ 1.2 
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รูปที่ 1.2 การเข้าใช้งาน Drive ผ่านทาง Icon “Apps” 
 
 หลังจากนั้นจะน าเราเข้าสู่หน้าหลักของ Google Drive ผู้ใช้งานสามารถสลับหรือเปลี่ยนมุมมองได้ มุมมองจะ
มีอยู่ 2 รูปแบบ คือ List และ Grid หน้าแรกของ Google Drive แสดงดังรูปที่ 1.3 

 
 

2 

1 
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รูปที่ 1.3 หน้าแรกของ Google Drive 
 

 ผู้ใช้งานสามารถใช้ Google Drive ผ่านทาง Desktop ได้โดยจะต้องท าการ Download และติดตั้ง ซอฟต์แวร์ 
ส าหรับซอฟต์แวร์มีเวอร์ชันส าหรับ Mac/PC หลังจากที่ผู้ใช้งานติดตั้งซอฟต์แวร์เสร็จ สามารถที่จะซิงก์ไฟล์จากเครื่อง
คอมพิวเตอร์ไปเก็บไว้ที่ Google Drive ได้ อีกท้ังยังสามารถก าหนดสิทธิ์การเข้าถึงให้สามารถเข้ามาใช้งานจากอุปกรณ์
ต่าง ๆ ได้ หลังจากที่เราติดตั้ง Google App ในส่วนของ Drive จะปรากฏไอคอนขึ้นที่ Taskbar แสดงดังรูปที่ 1.4 
 

 

 
 

รูปที่ 1.4 ไอคอนของ Google Drive  ส าหรับซิงก์ข้อมูล 
 

 
นอกจากนี้ผู้ใช้งานยังสามารถเข้าถึงไฟล์หรือโฟลเดอร์ต่าง ๆ ที่อยู่บน Google Drive ผ่านทาง
อุปกรณ์เคลื่อนที่ต่าง ๆ ได้ ไม่ว่าจะเป็น สมาร์ทโฟน แท๊บเล็ต ที่ใช้ระบบปฏิบัติการ Android และ 
iOS ส่วนวธิีการใช้งานสามารถดูได้จาก  Google Drive on a mobile device  

 
2. สร้าง Folder บน Google Drive 
 ก่อนที่ผู้ใช้งานจะน าไฟล์เอกสารขึ้นไปเก็บไว้บน Google Drive ควรที่จะมีการสร้างโฟลเดอร์ขึ้นมาเสียก่อน 
เพ่ือที่จะให้เอกสารที่จะอัพโหลดขึ้นไปเก็บไว้บน Drive เป็นระเบียบเรียบร้อย เป็นหมวดหมู่ เพ่ือในกรณีที่ผู้ใช้งานจะ

https://support.google.com/drive/answer/2374989
https://support.google.com/drive/#topic=2375071


Business Computer and Information Technology 
________________________________________________________________________________ 

เอกสารประกอบรายวิชา 0904 101 คอมพิวเตอร์และเทคโนโลยสีารสนเทศธุรกิจ  
สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธรุกิจ คณะการบัญชีและการจดัการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม หน้าท่ี 5 

 

ค้นหาเอกสารจะสามารถท าได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว อีกทั้งยังสามารถก าหนดสิทธิ์การเข้าถึงไฟล์หรือโฟลเดอร์ได้หลาย
ระดับ และง่ายต่อการก าหนดค่าต่าง ๆ ส าหรับวิธีการสร้างโฟลเดอร์ มีข้ันตอนดังต่อไปนี้ 

 
 
  รูปที่ 1.5 สร้างโฟลเดอร์บน Drive 
 
 หลังจากท่ีเลือก Folder จะปรากฏหน้าจอให้ผู้ใช้งานก าหนดชื่อของ Folder ที่จะท าการสร้าง ใส่ชื่อ Folder 
แล้วเลือก Create 
 

 
 

รูปที่1.6 การสร้างโฟลเดอร์ใหม่บน Drive 
 
หลังจากท่ีเลือก Create Folder จะแสดงโฟลเดอร์ที่สร้างดังรูปที่ 1.7 
 

 

 
- หลังจากท่ีเราเลือกท่ีปุ่ม  จะปรากฏ 
Application ต่าง ๆ ของ Google ยกตัวอย่างเช่น 
Document, Presentation, Spreadsheet, Form และ 
Drawing ส่วนวิธีการใช้งานสามารถดูได้จาก Using Google 
Docs, Sheets, and Slides 

- วิธีการสร้างโฟลเดอร์ เลือกที่  หลังจาก
นั้นให้เลือก Folder 
 

1 

http://learn.googleapps.com/docs
http://learn.googleapps.com/docs


Business Computer and Information Technology 
________________________________________________________________________________ 

เอกสารประกอบรายวิชา 0904 101 คอมพิวเตอร์และเทคโนโลยสีารสนเทศธุรกิจ  
สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธรุกิจ คณะการบัญชีและการจดัการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม หน้าท่ี 6 

 

 
 

รูปที่ 1.7 แสดงโฟลเดอร์ที่สร้างข้ึนใหม่ 
 
 โฟลเดอร์ที่ผู้ใช้งานสร้างขึ้น สามารถก าหนดค่าต่าง ๆ ให้กับ Folder ดังต่อไปนี้ 
 
- Share แบ่งบัน Folder ที่สร้างขึ้นให้กับคนอ่ืน ๆ 
- Add star คล้ายการท า Bookmark หรือ Favorite 
- Details and activity การดูรายละเอียดของไฟล์หรือโฟลเดอร์ 
- Move to.. ย้ายไฟล์หรือไดเรกทอรี 
- Rename เปลี่ยนชื่อไฟล์หรือไดเรกทอรี 
- Change color เปลี่ยนสี่ของโฟลเดอร์ 
- Download ดาวน์โหลดไฟล์หรือโฟลเดอร์ไปเก็บไว้ที่เครื่อง 
- Remove ลบไฟล์หรือโฟลเดอร์ 
 
 
 
 

1 
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รูปที่ 1.8 สิ่งที่สามารถก าหนดให้กับโฟลเดอร์หรือไฟล์ 
 
3. การเพิ่มไฟล์หรือโฟลเดอร์ไปยัง Drive 
 ผู้ใช้งานสามารถเพ่ิมไฟล์หรือโฟลเดอร์ไปเก็บไว้ที่ Drive ได้โดยมีวิธีการดังต่อไปนี้  

 
 

 
 

รูปที่ 1.9 การเพ่ิมไฟล์หรือโฟลเดอร์ 
 

 การเพ่ิมไฟล์ หรือโฟลเดอร์ไปเก็บไว้ที่ Drive ผู้ใช้งานสามารถท าได้ตามข้ันตอนดังรูปที่ 1.10 – 1.12 
 

 

1 File upload 

2 Folder upload 
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รูปที่ 1.10 การเพ่ิมไฟล์ไปเก็บไว้ที่ Drive 

 

 

รูปที่ 1.11 การเพ่ิมโฟลเดอร์ไปเก็บไว้ที่ Drive 

1 เลือกไฟล์ที่จะอัพโหลด 

2 กด Open 

1 เลือกโฟลเดอร์ที่จะอัพโหลด 

2 กด Upload 



Business Computer and Information Technology 
________________________________________________________________________________ 

เอกสารประกอบรายวิชา 0904 101 คอมพิวเตอร์และเทคโนโลยสีารสนเทศธุรกิจ  
สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธรุกิจ คณะการบัญชีและการจดัการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม หน้าท่ี 9 

 

 

 
 

รูปที่ 1.12 การเพ่ิมไฟล์ไปเก็บไว้ที่ Drive โดยวิธีการ Drag and Drop 

 
4. ค้นหาไฟล์ใน Google Drive 
 วิธีในการค้นหาไฟล์เอกสาร หรือโฟลเดอร์บน Google Drive สามารถท าได้โดยเลือกที่ Search Box และ
พิมพ์ชื่อเอกสารที่ต้องการค้นหา ซึ่งทางเลือกในการค้นหามีหลายรูปแบบ เช่น ค้นหาตามชนิดของไฟล์ ค้นหาตาม
ประเภทของไฟล์ เป็นต้น 
 

 

1 เลือกไฟล์แล้วลากไปวางไว้ท่ีไดรฟ์ 
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รูปที่ 1.13 หน้าต่างการค้นหาไฟล์หรือโฟลเดอร์บน Drive 
 
5. การเคลื่อนย้ายไฟล์ไปเก็บในโฟลเดอร์ 
 5.1 เลือกไฟล์ที่ต้องการจะย้าย 

 
ผู้ใช้งานสามารถที่จะย้ายไฟล์หลาย ๆ ไฟล์พร้อมกันได้ โดยวิธีการกดปุ่ม Ctrl ค้างไว้แล้วท าการคลิก
เลือกไฟล์ที่ต้องการจะย้าย 

 
 วิธีการย้ายไฟล์ ขั้นแรกให้ท าการเลือกไฟล์ที่ จะย้าย แล้วเลือกที่ Move to… 
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                  รูปที่ 1.14 การย้ายไฟล์ 
 
5.2 หลังจากนั้นจะปรากฏหน้าต่างให้ท าการย้ายไฟล์ว่าจะย้ายไฟล์ไปเก็บไว้ที่โฟลเดอร์ใด ดังรูปที่ 1.15 

 
 

 
 

รูปที่ 1.15 เลือกโฟลเดอร์เก็บไฟล์ 
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 5.3 เลือกโฟลเดอร์ที่จะย้ายหลังจากนั้นเลือกที่ Move 
 
6. การแชร์เอกสารหรือโฟลเดอร์ 
ผู้ใช้งานสามารถแบ่งบันเอกสารหรือโฟลเดอร์ที่สร้างขึ้นให้กับบุคคลอ่ืน ๆ ได้ ซึ่งวิธีการในการแบ่งบันเอกสาร สามารถ
ท าได้ตามข้ันตอนดังต่อไปนี้  
 
 6.1 เลือกไฟล์หรือโฟลเดอร์ที่ต้องการจะแชร์ 

 6.2 เลือกที่  Share icon หลงัจากนั้นจะปรากฏหน้าจอให้ตั้งค่าเกี่ยวกับการแชร์ ดังรูปที่ 1.16 
 

 

 
 

รูปที่ 1.16 การตั้งค่าการแชร์ 
 

   หลังจากท่ีผู้ใช้งานตั้งค่าการแชร์แล้ว โฟลเดอร์จะเปลี่ยนเป็น  
 
 ผู้ใช้งานสามารถก าหนดระดับของการแชร์ หรือการแบ่งบันการเข้าถึงไฟล์หรือโฟลเดอร์ได้หลายระดับ ถ้า
ต้องการเปลี่ยนระดับของการแชร์ สามารถท าได้โดยเลือกท่ี “Change” เพ่ือเข้าไปปรับระดับของการแชร์ดังรูปที่ 1.17 
 

 

1 เลือกโฟลเดอร์ที่จะแชร์ 

2 เลือกไอคอนแชร์ 
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รูปที่ 1.17 ปรับระดับของการแชร์ 
 

รายละเอียดระดับของการแชร์ หรือการเข้าถึงไฟล์หรือโฟลเดอร์มีดังต่อไปนี้ 
- Public on the web คือ ผู้ใช้งานบนอินเทอร์เน็ตสามารถเข้าถึงไฟล์หรือโฟลเดอร์ได้ 
- Anyone with the link คือ ผู้ใช้งานที่มลีิงกส์ามารถเข้าถึงไฟล์หรือโฟลเดอร์ได้ 
- MBS คือ ผู้ใช้งานที่อยู่ภายใต้องค์กร “MBS” เท่านั้นที่ สามารถเข้าถึงไฟล์หรือโฟลเดอร์ได้ 
- People at MBS with the link คือ ผู้ใช้งานที่อยู่ภายใต้องค์กร “MBS” และมีลิงกเ์ท่านั้นที่สามารถเข้าถึงไฟล์หรือ
โฟลเดอร์ได้ 
- Specific people คือ ก าหนดผู้ใช้งานเองโดยระบุอีเมล์ของผู้ทีต้องการจะให้เข้าถึงไฟล์หรือโฟลเดอร์ 

1 ระดับของการแชร ์
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รูปที่ 1.17 สิทธิการเข้าถึงไฟล์หรือโฟลเดอร์ 
 

 
 

รูปที่ 1.18 รายละเอียดการตั้งค่าการแชร์ 
 
การก าหนดรายละเอียดการเข้าถึงไฟล์และโฟลเดอร์ 
หมายเลข 1 ใส่อีเมลแอดเดรสของผู้ที่ต้องการจะแชร์เอกสารให้ 
หมายเลข 2 ก าหนดสิทธิว่าจะให้แค่ดูได้ หรือให้สามารถดูและแก้ไขได้ 
หมายเลข 3  ใส่ข้อความที่ต้องการให้ส่งไปพร้อมกับการแชร์ 
หมายเลข 4 ส่งส าเนาไปหาเจ้าไฟล์หรือโฟลเดอร์ 
หมายเลข 5 ส่งลิงกข์องการแชร์ไปให้ผู้รับ 

 เมื่อตั้งค่าต่าง ๆ  เสร็จเรียบร้อย สุดท้ายให้เลือกท่ีปุ่ม  เพ่ือจบขั้นตอนและกระบวนการในการ
แบ่งบันเอกสารหรือโฟลเดอร์ 

1 
2 

3 

4 
5 
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*********** จบขั้นตอนการใช้งาน Google Drive *********** 
 
 
 

 
 
 


