
แบบบันทกึองค์ความรูร้ายบุคคล 
 
1. ชืŜอองค์ความรู ้
 “5 ทร ŭค พิชติ Google Drive ในงานทรพัยากรบุคคล” 
2. ชืŜอเจา้ของความรู ้
 นายวสันต์ มาชยัภูมิ นักทรพัยากรบุคคลปฏิบัติการ ศูนย์ศึกษาและพัฒนาชุมชนสระบุร ů 
3. ทีŜมาและเปŠาหมายของการจดัการความรู ้
 ปŚจจุบัน Google Drive เปŪนการให้บร ŭการพืşนทีŜสาหรบัการจดัเก็บงาน และจดัการเอกสารของ Google 
การใชไ้ฟล ์การแบง่ปŚนไฟล์ทีŜ แก้ไขรว่มกันได้บนเคร ųอข่ายอินเตอรเ์น็ต ทัşง Smartphone PC Tablet หร ųอ
อุปกรณ์ทีŜสามารถเชืŜอมต่ออนิเตอรเ์น็ต การ จดัเก็บไฟลข์อ้มูล การแบ่งปŚนไฟลแ์ละเอกสารทีŜกําหนดให้ใช ้
รว่มกันได้  

ข้อดีของการใชง้าน Google Drive 
- ลดความซบัซอ้นในการเก็บเอกสารหลายรปูแบบ หลายเว่อรช์ัŜน 
- เอกสารนัşนๆ ก็จะจดัเก็บไวที้Ŝ  Server ของGoogle ซึŜงมคีวามปลอดภัยทีŜสูง 
- ไม่ต้องติดตัşงโปรแกรมทีŜเคร ųŜองคอมพิวเตอรใ์ห้ยุ่งยาก 
- ง่ายต่อการใชง้าน เพราะเหมือนทํางานโดยใชโ้ปรแกรม  Microsoft  Office 
- ไม่ต้องส่งเอกสารไปทางอีเมล์หร ųอ Copy ใส่ Thumb drive ไม่ต้องเสียเวลาในการส่งอีเมลลก์ลับไป 
กลับมา หร ųอประสบปŚญหาอีเมลลข์องผู้รบัเต็มทําให้ไม่สามารถรบัไฟล์เอกสารได้ 
- ผู้มีส่วนรว่มทุกคนสามารถเข้าจดัการเอกสารได้ โดยไม่ต้องดาวน์โหลดเอกสารมาเก็บไว้เคร ųŜอง
คอมพิวเตอรข์องตัวเอง 
- ควบคุมกําหนดสิทธิŧว่าใครสามารถดู แก้ไข  เอกสาร ได้บา้ง 
- ทํางานบนเอกสารชิşนเดียวกัน ขณะเดียวกัน ได้คราวละหลายๆคน ซึŜงแต่ละคนสามารถเห็นว่าอีกใคร
กําลงัพิมพ์อะไรอยู่ แบบ Real-Time 
- ค้นหาข้อมูลได้ง่ายและรวดเรว็ เพราะ Google เปŪนหนึŜงทางด้านการค้นหาอยู่แล้ว สามารถค้นหา
ข้อความทีŜอยู่ในเอกสารได้ด้วยไม่ได้ทําการค้นหาเฉพาะชืŜอไฟล์ 
  

4. ว ŭธกีารและขัşนตอน 
เทคนิค และทร ŭคทีŜชว่ยให้เราใช ้Google Drive ทํางานได้รวดเรว็และเปŪนมืออาชพีมากขึşน 

 
1. สรา้งไฟลข์อง Google Drive จาก Address bar 
เราสามารถสรา้งไฟล์เอกสารได้ผ่านคําสัŜง docs.new สรา้งไฟล์ Google Docs , sheets.new สรา้ง

ไฟล ์Google Sheets , slides.new สรา้งไฟล ์Google Slides , forms.new สรา้งไฟล์ Google Form 
 
 



 
 
2.ใชคี้ย์บอรด์ Shortcuts 
เราสามารถเปŭดดูได้ว่าภายใน Google Drive นัşนมี Shortcuts โดยถ้าเราอยากรูว่้ามันมีอะไรให้ใชบ้้าง

ให้เข้าไปทีŜปุŝมฟŚนเฟųอง และ เลือก แปŠนพิมพล์ัด เพืŜอดูว่ามอีะไรให้ใชบ้้าง 
 

 
 
3. เปลีŜยนภาพให้กลายเปŪนขอ้ความ 
โดยว ŭธนีีşเปŪนทร ŭคทีŜผมแนะนําเลยครบั ใชไ้ด้ในหลายๆ เคส เชน่ เราถ่ายรูปเอกสารมาหร ųอบันทึกภาพทีŜมี

ข้อความข้างในและอยากได้ขอ้ความในนัşนแบบไม่อยากเขยีนเองสามารถใชว้ ŭธนีีşได้ครบั 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

4. ดูรายละเอียดของไฟล์ว่ามกีารเปลีŜยนแปลง 
เราสามารถกดดาวน์โหลดข้อมูลก่อนหน้านีşได้ ว ŭธคืีอให้เรา คลิกขวา > จดัการเวอรช์ัŜน เปŪนทร ŭคทีŜนําไปใช ้

เชน่ ถ้าเรามีภาพทีŜยังไมแ่ต่งอยู่ในไดรฟ์ พอเราแต่งภาพเสรจ็แล้วสามารถใชว้ ŭธนีีşเพืŜออปัเดตเพิŜมทีŜเสรจ็แล้วมา
เปŪนเวอรช์ัŜนอัปเดต เปŪนการประหยัดพืşนทีŜใชไ้ดรฟ์ได้เยอะเลย แถมยงัไม่ต้องมีภาพซŶาด้วย แต่ปŚจจุบนัฟŚงก์ชัŜนนีş
ยังใชไ้ด้แค่กับไฟล์ภาพนะครบั 

 

 
 
5. ปรบัแต่งโฟลเดอรใ์น Google Drive 
ทร ŭคนีşใชสํ้าหรบัใครทีŜมีโฟลเดอรเ์ยอะในไดรฟŨบ้างครัşงมันเยอะจนอาจลืมหร ųอหาไม่เจอ ลองใชว้ ŭธนีีşไป

ปรบัแต่งดูครบัโดยให้เรา คลกิขวา > เปลีŜยนสี ถ้าใครอยากใชอ้โีมจบิน กดปุŝม Window + > ถ้าใครใช ้Mac OS 
ให้ กดปุŝม Apple + > ครบั 
 



5 ผลลัพธท์ีŜได้จากการจดัการความรู ้
 5.1 เทคนิคและแนวทางในการทํางาน  
        - 5 เทคนิค คือ สรา้งไฟลข์อง Google Drive จาก Address bar , ใชคี้ย์บอรด์ Shortcuts , 
เปลีŜยนภาพให้กลายเปŪนข้อความ , ดูรายละเอียดของไฟล์วา่มีการเปลีŜยนแปลง , ปรบัแต่งโฟลเดอรใ์น Google 
Drive ก็สามารถทีŜจะชว่ยให้ท่านปฏิบัติงานด้วยความรวดเรว็ขึşน 
 

5.2 ข้อพึงระวงั  
- การใชพ้ืşนทีŜจดัเก็บใน Google Drive มีข้อจาํกัดทีŜ 15 GB และสืŜอต่างๆทีŜท่านอัพโหลด

จะต้องไม่ผิดกฎหมาย หร ųอลามห อนาจาร มิฉะนัşนท่านจะถูก AI ของ Google Drive บล๊อคไม่ให้ใชง้าน
ทันที 
 
5.3 ปŚจจยัแห่งความสําเรจ็  

- การจดัการเอกสารด้วย Google Drive ทีŜรวดเรว็ ผ่านเคร ųอข่ายอินเตอรเ์น็ตทีŜเสถียร 
 
5.4 ปŚญหาและว ŭธกีารแก้ไข   
 - พืşนทีŜจดัเก็บใน Google Drive มักจะเต็มเรว็ สามารถแก้ไขปŚญหาด้วยการ สมัครแอคเคา

ขึşนมาใหม่ โดย 1 สมาชกิจะได้รบัพืşนทีŜ 15 GB เชน่เดิม 
 

5.5 ผลลพัธจ์ากการแก้ปŚญหาและการพฒันาเร ųŜองนัşน  
  - ผู้ใชง้าน Google Drive ได้เทคนิคการใชง้านไปปรบัใชไ้ด้รวมเรว็ยิŜงขึşน 
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