
วิธีการใชร้ะบบกูเกิลไดรฟ์ (Google Drive) ในการท ากิจกรรม 

การอบรมเชิงปฏิบัติการการวัดผลประเมินผล วิทยาศาสตร ์ม.ต้น (1/2563) 
 

เอกสารนี้จะแนะน าวิธีการใช้งานระบบกูเกิลไดรฟ์ในหัวข้อดังต่อไปนี้ 

1. การเข้าสู่ระบบกูเกิลไดรฟ์ 

2. การอัปโหลดไฟล์จากเครื่องคอมพิวเตอร์เข้าสู่ระบบกูเกิลไดรฟ์ 

3. การแชร์ไฟล์หรือโฟลเดอร์จากไดรฟ์ให้ผู้อื่น 

4. แนะน าไฟล์ของระบบกูเกิลไดรฟ์เพ่ิมเติม 

 

1. การเข้าสู่ระบบกูเกิลไดรฟ์ 
1) เปิดเว็บเบราว์เซอร์ 

(Chrome, Firefox, IE) 
แล้วเข้า 
www.google.com 

2) กดท่ีปุ่ม ลงช่ือเข้าสู่
ระบบ (มุมขวาบน
หน้าจอ) 

 

 
3) ถ้าคุณครูมีบัญชีอีเมล 

...@gmail.com อยู่แล้ว 
สามารถเข้าใช้ได้เลย 

 
>> ในกรณีที่คุณครูยังไม่มี

บัญชีอีเมลดังกล่าว 
สามารถสร้างได้จากปุ่ม
สร้างบัญชี 

 
 
 

 

 
 

  

ลงช่ือเข้าสู่ระบบ 

ลงช่ือเข้าสู่ระบบ 

สร้างบัญชี 



4) เมื่อลงชื่อเข้าสู่ระบบของ 
Google แล้ว ให้คุณครู
กดปุ่ม แอปพลิเคชัน 
( มุมขวาของหน้าจอ)  

5) กดเข้าไปที่ ไดรฟ์  
(  ทางขวามือของ
หน้าจอ) 

 

 
 

  

ปุ่มแอปพลิเคชัน 

ไดรฟ ์



2. การอัปโหลดไฟล์จากเครื่องคอมพิวเตอร์เข้าสู่ระบบกูเกิลไดรฟ์ 
1) เมื่อเข้าสู่หน้าต่างไดรฟ์ 

คุณครูจะพบแถบ
เครื่องมือต่าง ๆ ทางด้าน
ซ้ายมือ เช่น  

- ใหม่  ซึ่งจะแสดงเมนู
ส าหรับการอัปโหลด
หรือสร้างไฟล์ในไดรฟ์
ส่วนตัวของคุณครู  

- ไดรฟ์ของฉัน ซึ่งจะ
แสดงไดรฟ์ส่วนตัว
ของคุณครู 

- แชร์กับฉัน ซึ่งจะ
แสดงไดรฟ์ของผู้อื่น 
ที่มีการแชร์ให้คุณครู 

 

 
 

2) กดท่ีปุ่ม ใหม่ ( ) เพ่ือแสดงแถบเมนูส าหรับการอัปโหลดไฟล์จากเครื่องหรือการสร้างไฟล์ใหม่ของระบบ 
การอัปโหลด จะมี 2 รูปแบบให้คุณครูเลือก  

- อัปโหลดไฟล์  
- อัปโหลดโฟลเดอร์  

3) เลือกไฟล์หรือโฟลเดอร์ที่ต้องการอัปโหลด แล้วกดปุ่ม Open จากนั้น รอจนกระทั่งการอัปโหลดเสร็จสมบูรณ์ ไฟล์หรือโฟลเดอร์
จากเครื่องคอมพิวเตอร์จะปรากฏให้เห็นในไดรฟ์ส่วนตัวของคุณครู 

 
เพิ่มเติม  
- ในกรณีที่คุณครูต้องการสร้างโฟลเดอร์ใหม่ในไดรฟ์ของคุณครู ให้กดปุ่ม ใหม่ ( )  แล้วเลือก โฟลเดอร์  จากนั้นตั้งชื่อโฟลเดอร์

ตามต้องการ แล้วกดสร้าง 
- คุณครูสามารถอัปโหลดไฟล์หรือโฟลเดอร์จากคอมพิวเตอร์ลงในไดรฟ์ได้อีกทางหนึ่ง โดยการลากไฟล์หรือโฟลเดอร์ที่ต้องการไป

ปล่อยตรงที่ว่างของไดร์ฟ ระบบจะท าการอัปโหลดให้ในทันที 
 

  

แถบเครื่องมือ 



3. การแชร์ไฟล์หรือโฟลเดอร์จากไดรฟ์ให้ผู้อ่ืน 

1) ให้คุณครูคลิกขวาที่ไฟล์
หรือโฟลเดอร์นั้น ๆ  
แล้วกดเลือกเมนขูองการ
แชร์ ซึ่งมี 2 วิธี คือ  
- แชร์: เป็นการระบุอีเมล

กูเกิลของบุคคลที่
ต้องการ เพ่ือให้สามารถ
เปิดดูไฟล์ได้ 

- รับลิงก์ท่ีแชร์ได้: เป็น
การรับลิงก์ของไฟล์นั้น 
แล้วน าลิงก์นั้นไปส่งให้
บุคคลที่ต้องการ 

 
 

2) ขั้นตอนการแชร์ ขึ้นอยู่
กับรูปแบบวิธีที่ใช้ ดังนี้ 
 

2.1) วิธีแชร์:  
2.1.1) เพ่ิมอีเมลของ

บุคคลที่ต้องการจะแชร์ไปให้ 
2.1.2) ก าหนดสิทธิ์การ

เขา้ถึงไฟล์ของบุคคลเหล่านั้น 
โดยมี 2 รูปแบบ คือ 

เอดิเตอร์ คือ บุคคล
สามารถจัดระเบียบ เพ่ิม 
และแก้ไขไฟล์ได้ 

ผู้มีสิทธิ์อ่าน คือ 
บุคคลสามารถอ่านได้เท่านั้น 

2.1.3) ระบบจะมีให้เลือก
ว่าต้องการแจ้งเตือนผ่าน
อีเมลหรือไม่   

2.1.4) เมื่อตั้งค่าเสร็จแล้ว 
แชร์หรือส่ง  

 
 
 

กดเพื่อรับลิงก์

แชร์ให้คนอื่น 

ใส่อีเมลของบุคคลที่ต้องการแชรไ์ปให้ 

เลือกเพื่อแจ้งเตือนผ่านอีเมล 

แสดงไฟล์หรือโฟลเดอร์ที่จะแชร ์

ก าหนดสิทธ์ิการเข้าถึง 



2.2) วิธีรับลิงก์ที่แชร์ได้:  
2.2.1) ก าหนดสิทธิ์การ

เข้าถึงไฟล์จากลิงก์ โดยมี  
2 รูปแบบ คือ 

- ทุกคนที่มีลิงก์ 
- จ ากัด (เฉพาะคนที่

ได้รับการเพ่ิมเข้ามาเท่านั้นที่
เปิดด้วยลิงก์นี้ได้ 
 

  - ในกรณีที่เลือก ทุกคนที่มี
ลิงก ์คุณครูจะต้องก าหนด
สิทธิ์เพ่ิมเติมด้วยระหว่าง “ผู้
มีสิทธิ์อ่าน” กับ “เอดิเตอร์” 
 
   - ในกรณีที่เลือกสิทธิ์ 
จ ากัด คนที่มีลิงก์แต่ไม่ได้รับ
การก าหนดให้ได้รับการแชร์ 
จากการระบุอีเมล ก็ไม่
สามารถเข้าไฟล์ผ่านลิงก์ได้ 
 

2.2.2) กดปุ่มคัดลอกลิงก์  
2.2.3) วางลิงก์และส่ง

ลิงก์ดังกล่าวให้แก่บุคคลอ่ืน
ผ่านช่องทางสื่อสารต่าง ๆ ได้ 

 
 

 

  

ก าหนดสิทธ์ิการเข้าถึง 

กดเพื่อคัดลอกลิงก ์



4. แนะน าไฟล์ของระบบกูเกิลไดรฟ์เพิ่มเติม 

นอกจากการให้บริการไดรฟ์
หรือพ้ืนที่ส าหรับจัดเก็บไฟล์
และการแชร์ไฟล์แล้ว   
ระบบกูเกิลไดรฟ์ยังให้ผู้ใช้
สามารถสร้างเอกสารต่าง ๆ 
เฉพาะตัวของระบบได้ด้วย 
ซึ่งเป็นไฟล์ที่อ านวยความ
สะดวกต่อการสร้าง แชร์ 
หรือร่วมกันท างานเป็นทีม 
(และฟรี) เช่น  

- Google เอกสาร ซึ่งมี
หลักการท างานคล้ายกับ 
MS Word 

- Google ชีต ซึ่งมี
หลักการท างานคล้ายกับ 
MS Excel  

- Google สไลด์ ซึ่งมี
หลักการท างานคล้ายกับ 
MS Powerpoint 

 
 

 
 

 
 

กดที่แถบเมนู เพื่อสร้างไฟล์กเูกิลประเภทต่าง ๆ 

Google Doc หรือ Google เอกสาร 

Google ชีต หรือ Google Sheet 



 
 

 

Google สไลด์ หรือ Google Slide 


