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Google drive คือ ไดรฟเก็บขอมูลออนไลนบนอินเตอรเน็ตแบบฟรีๆ โดยทาง Google ใหเราถึง 15
GB (แตถาอยากไดมากกวานี้ตองเสียเงินครับ) จริงๆแลว ยังมีความสามารถอ่ืนๆ อีกนะครับ เชน เปดไฟล
เอกสารท่ีเราเก็บไว แชรไฟลใหกับผูอ่ืน เปนตน ซึ่งมีวิธีการท่ีงาย สะดวกไมยุงยาก และเปนประโยชนตองาน
ของเราอยางแนนอน
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 ในสวน Google

ข้ันตอนท่ี 1 เขาสูบริการ

ข้ันตอนท่ี 2 Login ดวยบัญชขีอง Google
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ข้ันตอนท่ี 3 เขาสูหนาตาของ Google drive เม่ือใชงานครั้งแรก ใหเราสรางโฟเดอรเพ่ือเก็บไฟลของเรากอน

ใหเลือกท่ีโฟลเดอร

กอง
คลังเอกสารสวนตัว



นายพจนารถ พันธัง |

ก็จะไดโฟลเดอรตามท่ีเราตองการ

ข้ันตอนท่ี 4 การทดสอบอัพโหลด(Upload) ไฟล

มาแลวไง

กองคลัง

กองคลัง
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เราจะทําการสงไฟลของเราข้ึนไปเก็บท่ี Google drive

โดยเลือกโฟลเดอร กดอัพโหลดไฟล เลือกไฟลท่ีตองการ

รอสถานะการอัพโหลดไฟล จนเสร็จสิ้น

“เทคนิคอยางงายในการอัพโหลดไฟลอีกอันคือ การดึงไฟลจากเครื่องเราโดยการแดร็กเมาสคางไวมา
ปลอยท่ีหนาบราวเซอรท่ีเราเปด Google drive อยู”

กองคลัง
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การแบงปนไฟลหรือโฟลเดอรใหกัน
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การใชงาน Google drive ใหเกิดประโยชนนั้นเราตองรูสึกถึงการแบงปนไฟลหรือโฟลเดอรของ
Google drive นั้นดวย เราสามารถประยุกตการแบงปนไฟลหรือโฟลเดอรไปกับการสงอีเมลท่ีตองการแนบ
ไฟลขนาดใหญๆ ได สามารถอัพเดรตไฟลหรือโฟลเดอรตางๆ ท่ีเราแบงปนใหกับบุคคลอ่ืนโดยไฟลหรือ
โฟลเดอรท่ีเราแบงปนนั้นจะถูกอัพเดรตตลอดเวลา

การเริ่มตนการแบงปนไฟลหรือโฟลเดอร ใหเราเขาเว็บของ Google Drive แลว Login ดวยอีเมลของเรา ท่ีได
สมัครไว จากนั้นใหเลือกไฟล หรือ โฟลเดอรท่ีตองการจะแบงปน จะมีรูป Icon ใชงานรวมกันให
คลิกท่ีปุมนี้ จะมีฟงกชั่นใหเลือกการแบงปนไฟล หรือ โฟลเดอร

ขั้นตอนท่ี 1

ขั้นตอนท่ี 2

ใสอีเมลคนท่ีจะแบงปน
เงื่อนไขสามารถมองเห็น
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กรณีการแชรลิงค เราสามารถท่ีจะคัดลอกลิงคท่ีอยูดานบนนี้ไปแชรตอผานทาง ชองทางตางๆ เชน Gmail
Google + Facebook หรือ Twitter ไดเลยทําใหสะดวกในการแบงปน

การเลือกแบงปนวาจะแบงปนแบบไหน จะใหสามารถแกไขได หรือวา สามารถดูไดอยางเดียวเทานั้น ใหคลิกท่ี
“ข้ันสูง”

คลิกเพ่ือแสดงลิงค

คัดลองลิงคเพ่ือไปวางท่ีตางๆ เชน Facebook

คลิก
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ใหคลิกท่ี “เปลี่ยน” เพ่ือเปนการกําหนดสิทธิ์ในการเขาดู

คลิก
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เม่ือกด แบงปนและบันทึก แลว จะมีคําวา ใชงานรวมกัน ตอทายชื่อไฟล และรูป Icon ซึ่งเปนอันเสร็จข้ันตอน
ในการแบงปนไฟล และ โฟลเดอร เรียบรอยแลว

เม่ือคลิกเขาไปในโฟลเดอรก็จะเห็นวาใครสามารถดูและอยูในกลุมท่ีเราแบงปนไฟลให

ส้ินสุดการแบงปน

สมาชิกท่ีเราแบงปนไฟลให
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การลบไฟลใน Google drive
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สามารถลบไฟล หรือโฟลเดอรไดจาก หนาเว็บไดเลย วิธีการก็คือ

1. คลิกชองสี่เหลี่ยมหนาชื่อไฟลหรือโฟลเดอรท่ีตองการลบ
2. ใหเลือก นําออก ดานบน เพียงเทานั้นไฟล หรือ โฟลเดอรก็จะถูกลบออกจาก Server ของ Google

drive

ขั้นตอนท่ี 2

ขั้นตอนท่ี 1


