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คู่มือการใช้งานใช้ Google Drive 

 
Google Drive เป็นบริการจาก Google ที่ให้เราสามารถเอาไฟล์ต่าง ๆ ไปฝากไว้กับ Google บนพ้ืนที่เก็บ

ข้อมูลระบบคลาวด์เป็นการสํารองข้อมูลไฟล์ที่มีความปลอดภัย และสามารถใช้ไฟล์เหล่านั้นที่ไหนก็ได้ ไม่เพียงแค่
ฝากไฟล์ได้เท่านั้น นอกจากนี้ยังสามารถเปิดและแก้ไขไฟล์จากอุปกรณ์เครื่องไหนก็ได้  สามารถแบ่งปันไฟล์กับคนที่
ต้องการ และแก้ไขร่วมกันได้จากอุปกรณ์หลายประเภท เช่น โทรศัพท์มือถือ อุปกรณ์แท็บเล็ต หรือคอมพิวเตอร์  

ข้อดีของ Google Drive 

1. สามารถเก็บไฟล์ได้ หลากหลายประเภท 

2. ไฟล์จะถูกเก็บไว้ที่ Server ของ Google ซึ่งมีความปลอดภัยที่สูง 

3. สามารถดูข้อมูลแก้ไขไฟล์ได้จากทุกที่ ทุกเวลา  

4. สามารถแชร์ไฟล์, โฟล์เดอร์ เพ่ือทํางานร่วมกันได้  

5. สามารถกําหนดสิทธิ์ให้ใครสามารถดูหรือแก้ไขเอกสารใดได้บ้าง 

สิ่งท่ีต้องมีสําหรับผู้ใช้ Google Drive  

1. ต้องมีบัญชี Accounts ของสถาบัน  

2. สําหรับผู้ใช้คอมพิวเตอร์, โน้ตบุ๊ก ระบบปฏิบัติการ Windows, Mac OS X, GNU/Linux ฯลฯ ต้องมี
เว็บบราว์เซอร์ในการรันเว็บไซต์ Google Drive ด้วย เช่น Internet Explorer , Microsoft Edge , Opera , Firefox 
, Safari และแนะนําอย่างยิ่งที่สุดคือ Chrome เพราะ Chrome จะมีปลั๊กอินบางส่วนเข้ากับการทํางานของ Google 
Drive ได ้

3. สําหรับอุปกรณ์ Mobile Device อ่ืนๆ ทั้งบน iOS อย่างเช่น iPhone , iPad และ โทรศัพท์มือถือ แท็บ
เล็ต ระบบปฏิบัติการ Android ทุกรุ่น ซึ่งสามารถโหลดแอพที่เกี่ยวข้องกับ Google ได้ฟรี เช่น Google Drive, 
Google Docs , Google Sheet, Google Slide ไดท้าง App Store และ Play Store 
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การเข้าใช้งาน Google Drive  

1.เปิดเว็บพิมพ์ URL:www.google.com คลิกไปที่ Gmail 

 
 

2.การพิมพ์ Username  
 สําหรับบุคลากร 

Username : 123xxx@pit.ac.th 

 Password : รหัสผ่านเดียวกันกับ PIT Account 

 สําหรับนักศึกษาปีการศึกษา 2556 – 2562  สําหรับนักศึกษาปีการศึกษา 2563 

Username : 5601024xxx@pit365.pit.ac.th Username : 630102xxxx@pit.ac.th 

 Password : รหัสผ่านเดียวกันกับ PIT Account Password : รหัสผ่านเดียวกันกับ PIT Account 

 2.1 เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วคลิก “ถัดไป” 

file:///C:/Users/PIT_LENOVO/Downloads/www.google.com
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3.พิมพ์ Username (เหมือนข้อมูลในหัวข้อที่ 2 ) เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วคลิก “ถัดไป” 
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123xxx@pit.ac.th 

123xxx@pit.ac.th 
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4.พิมพ์รหัสผ่านเดียวกันกับ PIT Account เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วคลิก “ลงชื่อเข้าใช้” 

 
5.คลิกเลือก “ดําเนินการต่อ” 
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123xxx@pit.ac.th 

123xxx@pit.ac.th 
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6.คลิกเลือกที่ไอคอน  

 
 

7.คลิกเลือกที่ไอคอน  
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8.จะปรากฏเมนูเพ่ือใช้จัดการโฟลเดอร์และไฟล์ มีรายละเอียดดังนี้ 

● NEW คือส่วนที่สร้างไฟล์เอกสารใหม่ใน Google Drive กับอัปโหลดไฟล์

จากในคอมพิวเตอร์ และส่วนการอัปโหลดไฟล์หรือโฟลเดอร์นั้นทําได้โดยคลิก

ที ่“NEW” ก่อน แล้วค่อยเลือกอัปโหลดไฟล์หรือโฟลเดอร์ 

● Priority คือส่วนที่ให้ผู้ ใช้งานนั้น เข้าถึงค้นหาไฟล์ หรือ comment

นอกจากนั้น ยังมีระบบ suggested ที่แนะนําไฟล์ให้กับผู้ใช้งาน ก่อนที่เค้าจะ

กดค้นหาไฟล์นั้นๆ 

● My Drive คือสวนที่แสดงไฟลและโฟลเดอรที่เก็บไวใน Google Drive 

ทั้งหมด  

● Shared drives คือสวนที่แสดงไฟลและเอกสารที่คนอ่ืนแชรรวมกับคุณ  

● Recent คือสวนที่แสดงไฟลที่คุณแกไขลาสุด  

● Starred คือสวนที่แสดงไฟลที่ติดดาวไวเพ่ือบงบอกวาเปนไฟลที่สําคัญ  

● Trash คือสวนของถังขยะที่ใชจัดเก็บไฟลที่ถูกลบทิ้ง 
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การสร้างโฟลเดอร์สําหรับจัดเก็บไฟล์ 

1.คลิกเลือกทีไ่อคอน   เพ่ือใช้งานอัปโหลดไฟล์ลงไปบนไดรฟ์ 

 
2.คลิกเลือกที่โฟลเดอร์ (Folder) 

 

 

1 
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3.พิมพ์ชื่อโฟลเดอร์ที่ต้องการ เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วคลิก “CREATE” 

 
4.จากหัวข้อ 3 ได้สร้างโฟลเดอร์ชื่อ Test_Google_Drive จะปรากฏชื่อไฟล์ดังรูปข้างล่าง  

 

 

4.1 คลิกท่ีโฟลเดอร์ Test_Google_Drive 
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การอัพโหลดไฟล์ลงบนไดรฟ์ (แบบไฟล์เดียว) 

1.ผู้ใช้งานสามารถเลือกอัปโหลดไฟล์ได้หลากหลายรูปแบบ เช่น .docx , .xlsx , .pptx , .vsd , .pdf , .mp4 , .jpg 
โดยทําตามข้ันตอนดังต่อไปนี้ 

 1.1 คลิกเลือก  

 1.2 คลิกเลือก File upload 

      
 1.3 คลิกเลือกไฟล์ที่ต้องการอัฟโหลด  

 1.4 คลิก Open เพ่ือเครื่องคอมพิวเตอร์ส่งไฟล์อัฟโหลดไปยัง Google Drive   

 

1.1 

1.2 

1.3 

1.4 
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2.เมื่อทําตามขั้นตอนที่ 1.4 เสร็จแล้ว ไฟล์จากเครื่องคอมพิวเตอร์จะไปปรากฏที่โฟลเดอร์ (Test_Google_Drive) 
แสดงในภาพข้างล่างเป็นอันเสร็จสมบูรณ์ สําหรับการอัพโหลดไฟล์ลงไปบนไดรฟ์ 

 
 

การอัพโหลดไฟล์ลงบนไดรฟ์ (แบบทั้งโฟลเดอร์) 

1.ผู้ใช้งานสามารถเลือกอัปโหลดไฟล์ทั้งโฟลเดอร์ โดยทําตามข้ันตอนดังนี้ 

1.1 คลิกเลือก   

1.2 คลิกเลือก Folder upload 

   
   

 

1.1 

1.2 
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2.ผู้ใช้งานเลือกโฟลเดอร์ที่ต้องการอัปโหลดในเครื่องคอมพิวเตอร์ เมื่อเลือกโฟลเดอร์ที่ต้องการเรียบร้อยให้คลิกเลือก 
“Upload” 

 
3.เมื่อทําตามข้ันตอนที่ 2 เสร็จแล้ว ไฟล์จากเครื่องคอมพิวเตอร์จะไปปรากฏที่โฟลเดอร์ (Test_Google_Drive) 
แสดงในภาพข้างล่างเป็นอันเสร็จสมบูรณ์ สําหรับการอัพโหลดโฟลเดอร์ลงไปบนไดรฟ์ 

 
 

การแชร์ไฟล์หรือโฟลเดอร์และกําหนดสิทธิ์ให้ผู้ร่วมใช้งาน 

1.คลิกเลือกโฟลเดอร์ จาก “My Drive” (ไดรฟ์ของฉัน)   

 

 

 

 

 

 

โฟลเดอร์ที่ต้องการอัปโหลด 
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2.คลิกเลือกโฟลเดอร์ที่ต้องการแชร์ ตัวอย่างเช่น Test_Google_Drive 

3.คลิกเลือก   

 
4.เมื่อทําการกดแชร์แล้วก็จะขึ้นหน้าต่างในภาพขึ้นมา  

4.1 ถ้าหากจะให้แชร์แบบ Get link (แบบรับลิงก์) กดคําว่า “Copy link” (คัดลอกลิงก์)  

4.2 ถ้าจะส่งให้บุคคลหรือกลุ่มบุคคลโดยตรง ให้ใส่อีเมลที่ “Add people and groups” เมื่อกรอกอีเมล
เรียบร้อยแล้วให้คลิก “Done”  

 
5.การกําหนดสิทธิ์ผู้ถูกเชิญมาใช้งานร่วมกันแบ่งเป็น 2 รูปแบบ 

 5.1 Viewer (ผู้มีสิทธิ์อ่าน) คือ ผู้ถูกเชิญให้เข้ามาใช้งานร่วมมีสิทธิ์อ่านเพียงอย่างเดียว 

 5.2 Editor (เอดิเตอร์) คือ กําหนดสิทธิ์ให้ผู้เข้ามาใช้งานสามารถแก้ไขเอกสารได้ 

เมื่อกําหนดสิทธิ์เรียบร้อยแล้วคลิก “Send” เพ่ือทําการส่งข้อมูล 
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