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คู่มือการปฏิบัติงาน Learning Google Drive for Office ฉบับนี้ จัดท า

จากโครงการส่งเสริมพัฒนาบุคลากร กองงานวิทยาเขตบางนา “ กิจกรรม

แลกเปลี่ยนเรียนรู้ Learning Google Drive for Office” ซึ่งเป็นการจัด

กิจกรรมในรูปแบบการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ด้านการใช้งานเทคโนโลยี เพื่อรองรับ

การปฏิบัติงานรูปแบบใหม่ โดยมีผู้เข้าร่วม ประกอบไปด้วยผู้ที่มีประสบการณ์

ตรงด้านการใช้งาน Google Drive มาบรรยายและแนะน าการใช้งาน Google 

Drive ให้กลุ่มเป้าหมายและแลกเปลี่ยนความรู้ซึ่งกันและกัน ส่งผลให้ผู้จัด

โครงการได้รวบรวมข้อมูล เอกสาร น ามาจัดท า เป็นคู่มือการปฏิบัติงาน 

Learning Google Drive for Office เล่มนี้ เพื่อน าไปเผยแพร่ให้เกิดประโยชน์

ต่อการปฏิบัติงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อกองงานวิทยาเขตบางนา ต่อไป  
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Learning Google Drive for Office 

 

Google Drive เป็นสว่นหนึ่งของ Google Workspace ที่เปน็บริการออนไลน์ประเภท

เทคโนโลยีคลาวด์ที่ให้ผู้ใช้สามารถจัดเก็บข้อมูล ไฟลเ์อกสาร ไฟล์รูปภาพ หรือไฟล์ประเภทต่าง ๆ ลงไป

ได้โดยไม่เสียค่าใช้จ่าย (จะตอ้งสมัคร @gmail.com ก่อน) ผู้ใช้จะสามารถเปดิดไูฟล์ต่าง ๆ นั้น ที่ใดก็ได้

บนอุปกรณต์่าง ๆ และยงัสามารถเชิญผู้ใช้อืน่ ๆ เข้ามาดไูฟล์ของคุณได้ทางจีเมล โดยมีเนื้อที่ให้จดัเก็บถงึ 

15 จิกะไบต ์ซึง้ถือว่ามีเนื้อทีม่ากพอสมควรส าหรบัผู้ใช้ทัว่ไป แตถ่้าหากต้องการเนื้อที่เพิ่มเติมมากกว่านั้น 

สามารถท าได้โดยการเสียคา่บริการรายเดือนหรือรายปี ณ เวลานี ้Google ไดม้ีการประกาศรแีบรนด ์G 

Suite เป็น Google Workspace พร้อมเปลี่ยนไอคอนแอปพลิเคชนั หลกั ๆ บางตวัให้เป็นดีไซน์ใหม่

ทั้งหมดภายใต้คอนเซป Everything you need to get anything done, now in one place  

(ทุกสิ่งที่คุณต้องการเพ่ือใหทุ้กอย่าง ส าเร็จรวมอยู่ในที่เดียว) โดย Google Workspace ได้รวบรวม

แอปพลิเคชันทั้งหมดที่ทุกคนรู้จักดีเขา้ไว้ดว้ยกนัในที่เดยีว 

 

App ต่าง ๆ ของ Google Workspace  

 
 

https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%A1%E0%B8%B9%E0%B8%A5
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%80%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%88%E0%B8%B5%E0%B9%80%E0%B8%A1%E0%B8%A5
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%88%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%B0%E0%B9%84%E0%B8%9A%E0%B8%95%E0%B9%8C
https://www.dmit.co.th/th/our-services-thai/google-g-suite/
https://www.dmit.co.th/th/our-services-thai/google-g-suite/
https://www.dmit.co.th/th/our-services-th/google-workspace-th/
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- Gmail การรับส่งจดหมายแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

- Calenda ปฏิทินของ Google ที่สามารถบันทึกและแจ้งเตือนได้ 

- Google Drive พ้ืนที่จัดเก็บข้อมูลส าคัญที่เก็บผ่านคลาวด์  

- Google Docs แอพพลิเคชั่นที่ใช้สร้างเอกสารของ Google ที่ท างานคล้ายกับ Microsoft Word 

- Google Sheet แอพพลิเคชั่นที่ใช้สร้างเอกสารในรูปแบบตารางของ Google ที่ท างานคล้ายกับ 

Microsoft Excel 

- Google Slide แอพพลิเคชั่นที่ใช้น าเสนอของ Google ที่ท างานคล้ายกับ Microsoft Powerpoint 

- Google Form แอพพลิเคชั่นที่ใช้สร้างแบบสอบถาม แบบประเมิน ผ่านการใช้งานแบบ ออนไลน์ 

 

ข้อดี - ข้อจ ากัด ของ Google drive 

ข้อดี 

● ฟรี ไม่มีค่าใช้จ้าย ใช้เพียงแค่บัญชี Gmail ในการเข้าใช้งาน 

● บันทึกข้อมูลให้อัตโนมัติแบบเรียลไทม์ ไม่ต้องกลัวการลืมกดบันทึกด้วยตัวเอง 

● สมารถพิมพ์ข้อความด้วยเสียงโดยการใช้ไมโครโฟน 

● แชร์ไฟล์เอกสารกับผู้อ่ืน ช่วยให้ท างานเป็นทีมแบบออนไลน์ได้ 

● ส่งไฟล์เอกสารโดยใช้ลิงค์ และก าหนดสิทธิ์ผู้ได้รับลิงค์เป็นผู้อ่าน ช่วยให้กระจายไฟล์งานไปเป็นวง

กว้างได้อย่างรวดเร็ว 
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● เป็นการบันทึกข้อมูลงานเอกสารไว้ในระบบคลาวด์  

● สามารถท างานนอกสถานที่และใช้อุปกรณ์ใด ก็ได้ในการท างานโดยไม่ต้องกังวลเรื่องน าเรื่องไฟล์

เอกสารติดตัวไปด้วย เพราะเพียงแค่ล็อกอินบัญชี Gmail ก็สามารถเข้าใช้งานข้อมูลที่ถูกบันทึกไว้บน

ระบบคลาวด์ได้ทันที 

● บันทึกข้อมูลเป็นไฟล์เอกสารเพ่ือน าไปใช้งานแบบออฟไลน์ได้ 

● ปลอดภัยต่อไวรัสและมัลแวร์ 

● เก็บไฟล์ได้ทุกประเภท พื้นท่ีการใช้งานมีมากหลายระดับ (ฟรีที่ 15GB) @rumail.ru.ac.th มีพ้ืนที่ 

1TB โดยประมาณ 

ข้อจ ากัด 

● ฟ้อนท์ในการใช้งาน ไม่รองรับทั้งหมด เช่น TH Sarabanit๙ ไม่รองรับ 

● เส้นขอบหรือ Layer การตั้งค่าขอบเอกสารเพ้ียนเมื่อท าการดาวน์โหลดหรือน าไปใช้ต้องปรับแก้ 

● เมื่อดาวน์โหลดเอกสารมาแล้วชื่อไฟล์เอกสารที่เป็นภาษาไทยจะแสดงผลเพ้ียน 

● จ าเป็นต้องเชื่อมต่ออินเทอร์เน็ตเพื่อเข้าใช้งาน 

● ไม่สามารถเปิดไฟล์บางประเภทได้ เช่น .psd (ไฟล์ออกแบบ)  

เหตุผลที่ควรใช้ Google Workspace 

1. เทคโนโลยี Cloud Computing ท าให้ข้อมูลของผู้ใช้สามารถเก็บได้นาน ไม่ต้องกลัวข้อมูลสูญ

หาย และไม่ต้องเสียเวลากับการลงโปรแกรมหรือซอฟต์แวร์ และระบบจะท าการอัปเดตเวอร์ชัน

เองโดยอัตโนมัติ 

2. ลดภาระให้กับแผนก IT หรือหากบริษัทไม่มีแผนก IT ก็สามารถใช้งานได้อย่างง่ายดาย 

3. พ้ืนที่เก็บข้อมูลอีเมล และไฟล์ใน Google Drive เริ่มต้นที่ 15 GB ไปจนถึงพ้ืนที่เก็บข้อมูลแบบ 

*Unlimited (*ตามแพ็กเกจที่ก าหนด) 

4. Google Workspace ท างานบนเว็บเบราวเซอร์ ไม่ว่าจะเป็น Window หรือ Mac ก็สามารถใช้

งานได้สะดวก ง่ายดาย พร้อมทั้งมีแอปพลิเคชันส าหรับตัดตั้งในอุปกรณ์เคลื่อนที่โดยเฉพาะ 

รองรับทั้งระบบ Android และ iOS 

5. หมดปัญหาเรื่องเซิฟเวอร์ล่ม รับประกันความพร้อมใช้งานสูงถึง 99.9% 

6. สามารถติดต่อพาร์ทเนอร์ผู้ให้บริการ เพื่อแจ้งปัญหาการใช้งาน หรือสอบถามข้อมูลต่างๆ 

เพ่ิมเติมได้ 
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ม.รามค าแหง น ามาใช้งานเมื่อใด…. 

กันยายน 2012 ม.รามค าแหง ได้รับการสนับสนุน จาก Google App for Education ใน

การใช้งาน @Rumail.ru.ac.th ซึ่งมีประโยชน์มากมายไม่ใช่แค่การส่งเมล์เท่านั้น (ตอนนี้อัพเกรดเป็น 

Googleworkspace) 

เริ่มใช้งานจริง : สอบ 2/63 (covid-19)  

 Googleforms ลงทะเบียนยืนยันตน, Googlesheet ตรวจหลักฐานการยืนยันตนเข้าสอบ, 

Googleclassroom เชิญเข้าห้องเรียน / ห้องสอบ, Googlemeet ประชุม อบรม กิจกรรมต่าง ๆ 

แบบออนไลน์ 

 
เร่ิมใช้งาน Google Drive 
ท าการ Login ด้วย อีเมลล์ @rumail.ru.ac.th 
เลือกที่ จุด 9 จุด มุมบนขวามือ เพื่อเลือกเข้าใช้งาน Googledrive 
เรียนรู้ ปุ่มและเครื่องหมายในการใช้งานต่าง ๆ ของ Googledrive 
ปุ่ม / เครื่องหมายต่าง  

- + ใหม่  

- สร้างโฟลเดอร์ 

- อัปโหลดไฟล์ 

- อัปโหลดโฟลเดอร์ 

Google Docs  

Google Sheet 

Google Slide 

Google Forms 
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ปุ่ม / เครื่องหมายต่าง 

-    ไดร์ฟของฉัน 

-    ไดร์ฟที่แชร์ 

-    คอมพิวเตอร์ 

-    แชร์กับฉัน 

-    ล่าสุด 

-    ที่ติดดาว 

-    ถังขยะ 

-    พื้นที่เก็บข้อมูล 

-    ใช้งานไป 

 

 

 

 

 

ปุ่ม / เครื่องหมายต่าง 

   มุมมอง แบบตาราง / แบบรายการ 

-  ตัวเลือกการค้นหาค้นหาทั้งหมด ค้นหาแยกประเภท / ค้นหาตามชื่ออีเมลล์ 

-  การตั้งค่า (ฟันเฟือง) 

 - การตั้งค่า 

   - ข้อมูลทั่วไป 

   - การแจ้งเตือน 

   - การจัดการแอพฯ (ส่วนเสริม) 

 - ดาวน์โหลดไดร์ฟส าหรับเดสก์ทอป 

 - แป้นพิมพ์ลัด 

 

 

2 

1 
2 

3 

1 
3 
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ค าสั่งย่อย 

ที่ใช้กับโฟลเดอร์ 

 

 

 
  

 

 
 

 

                            ค าสั่งย่อย 
ที่ใช้กับไฟล์เอกสารต่าง ๆ 
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ภาคปฏิบัติ 

สร้างโฟลเดอร์ 

 
กดเครื่องหมาย + เพ่ือต้องการสร้างโฟลเดอร์ 

 

 
เลือก โฟลเดอร์เพ่ือท าการสร้าง 
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ตั้งชื่อโฟลเดอร์ที่ท าการสร้าง 

 

 

เปลี่ยนสีให้โฟลเดอร ์

 
คลิกขวาเพ่ือท าการเปลี่ยนสีโฟลเดอร์ที่เลือกไว้ 
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เปลี่ยนชื่ออัลบั้ม 

 
คลิกขวาเพ่ือท าการเปลี่ยนชื่ออัลบั้มตามต้องการ 

 

 

เพ่ิมไปยังรายการที่ติดดาว 

 
คลิกขวาเพ่ือเพ่ิมไปยังรายการที่ติดดาว เพ่ือง่ายต่อการค้นหาในครั้งถัดไป 
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การย้ายโฟลเดอร์ / ย้ายไฟล์ 

 
คลิกขวาเมื่อต้องการย้าย โฟลเดอร์หรือไฟล์ต่าง ๆ ให้คลิกขวาแล้วเลือกค าสั่ง ย้ายไปที่ 

 

 

 
และท าการเลือกต าแหน่งที่ต้องการย้ายไปวาง และเลือก ย้ายมาที่นี่ จะท าให้ โฟลเดอร์หรือไฟล์ต่าง 

ๆ ไปยังต าแหน่งที่เราต้องการ 
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ดาวน์โหลดโฟลเดอร์หรือไฟล์ ต่าง ๆ 

 
ดาวน์โหลดโฟลเดอร์หรือไฟล์ ต่าง ๆ ตามที่ต้องการ ดังภาพประกอบ 

 

 

อัพโหลดไฟล์หรือโฟลเดอร ์

 
อัพโหลดไฟล์หรือโฟลเดอร์ แล้วท าการเลือกไฟล์หรือโฟลเดอร์ เพ่ือที่จะเพ่ิมไปยัง Google drive 

ตามต้องการ 
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สร้างไฟล์เอกสาร Google docs, Google sheet, ท าส าเนา, แชร,์ รับลิงก,์ ทดสอบ

การแชร์ โดยหน้าท่ีไม่ระบุตัวตน 

การสร้างไฟล์  

 
การสร้างไฟล์ใช้งาน จะท าแบบเดียวกับการสร้างโฟลเดอร์ เช่นเดียวกับ การเปลี่ยนชื่อ, การย้าย,  

การเพ่ิมไปยังรายการที่ติดดาว 

การสร้างส าเนา  

 
คลิกขวาไฟล์ที่ต้องการท าส าเนา เมื่อท าส าเนาเรียบร้อยแล้ว ระบบจะสร้างไฟล์ใหม่ขึ้นมา โดยจะมีชื่อ

ว่า ส าเนาของ และตามด้วยชื่อไฟล์ต้นฉบับที่เราท าส าเนา 
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การแชร์  

 
 เลือกไฟล์ที่ต้องการและท าการคลิกขวาเพ่ือท าการแชร์ 

 

 
แชร์แบบระบุคคล โดยเลือกใส่อีเมลล์ผู้ที่จะให้สิทธิ์เข้าดูหรือใช้งาน 
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เลือกการเข้าถึง  

จ ากัด : เลือกแชร์เฉพาะรายชื่อที่เพ่ิมเท่านั้น 

Ramkhamhaeng : เฉพาะ อีเมลล์ภายในองค์กรที่ลงทา้ยด้วย @rumail.ru.ac.thเท่านั้น ทีส่ามารถดูได ้

ทุกคนที่มีลิ๊งค์ : ผู้ที่มีลิ้งค์ทุกคนสามารถเข้าชมหรือใช้งานได้  

 
สถานะของการใช้งาน 

ผู้มีสิทธิ์อ่าน : มีสิทธิ์เปิดเอกสารดูได้เพียงเท่านั้น 

ผู้แสดงความคิดเห็น : มีสิทธิ์เปิดเอกสารดูได้และสามารถแสดงความคิดเห็นได้ 

เอดิเตอร์ : สิทธิ์เปิดเปิดเอกสารดูได้และสามารถแก้ไขร่วมกันได้ 
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การรับลิงค์ 

 
การรับลิงค์ : ต้องเลือกสถานะการเข้าถึง ก่อนรับลิงค์ทุกครั้ง  

 

การสร้าง Hyperlink  

 
เลือกคลุมข้อความท่ีต้องการเพ่ือสร้าง Hyperlink แล้วท าการคลืกขวาเพ่ือเลือกการแทรกลิงค์ 
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 ท าการแทรกลิงค์ที่ต้องการใส่ แล้วกดท่ีค าว่าใช้ ก็จะได้ลิงค์ที่ข้อความ (จะมีเส้นใต้ที่ข้อความนั้น)  

 

ทดสอบการแชร์ โดยหน้าที่ไม่ระบุตัวตน 

 
 คลิกท่ีปุ่มสามปุ่ม มุมบนขวามือเพ่ือเลือก หน้าต่างที่ไม่ระบุตัวตน 
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 น า link ที่จะท าการแชร์ วางบนแถบ browser เพ่ือทดสอบการใช้งาน 

 

 
 ตรวจสอบสถานะการแชร์ จากภาพ สถานะคือ ดูได้เพียงอย่างเดียว 
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ดาวน์โหลดเอกสาร 

 
เลือกที่ไฟล์ - ดาวน์โหลด – เลือกประเภทของไฟล์ที่ต้องการดาวน์โหลด 

 
ตรวจสอบการแก้ไข 

 
เลือกที่ไฟล์ - ประวัติเวอร์ชั่น – ดูประวัติเวอร์ชั่น 
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เลือกดูการแก้ไขทั้งหมด ที่แถบแสดงผลฝั่งขวา  
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Googlesheet 
- เพ่ิมแผ่นงาน  
- เปลี่ยนสีแผ่นงาน 
- ตรึงแถว 
- จัดเรียงคอลัมน์ 
- ซ่อนแถว, ซ่อนคอลัมน์ 
- ไฮไลท์สี 

 
 
ตัวอยา่ง Googlesheet 
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เพ่ิมแผ่นงาน  

 
กดเครื่องหมาย + เพ่ือท าการเพ่ิมแผ่นงาน และท าการตั้งชื่อ 
 

เปลี่ยนสีแผ่นงาน 

 
คลิกขวาที่แผ่นงานที่ต้องการและเลือกท่ีเปลี่ยนสี 
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ตรึงแถว  

 
เลือกคลุมแถว/คอลัมน์ ที่ต้องการ เลือกที่ค าสั่ง ดู – ตรึง และท าการลือกการตรึงแถวตามที่ต้องการ 
 
 

จัดเรียงคอลัมน์ 

 
เลือกคอลัมน์ที่ต้องการจัดเรียง และท าการคลิกขวา เลือกจัดเรียงคอลัมน์ตามท่ีต้องการ 
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ซ่อนแถว / ซ่อนคอลัมน ์

 
เลือกคลุมแถว/คอลัมน์ ที่ต้องการ และท าการคลิกขวา เลือกท่ีซ่อนแถว / ซ่อนคอลัมน์ 
 

ไฮไลท์ส ี

 
เลือกคลุมแถว/คอลัมน์ ที่ต้องการ แล้วท าการเลือกภาพถังสี และท าการเลือกสีตามต้องการ 

 
 


