
วิธีการใช้ Google Drive 

1) Login เขา้ระบบอเีมล ์มทร.ตะวนัออก ที ่gmail.rmutto.ac.th 

2) เขา้ไปที ่Drive โดยการคลิก๊ทีปุ่่ มเมนูแลว้เลอืก Drive 

 
 

 

 

 

 



3) กดทีปุ่่ ม “Share with me” จะเหน็ Folder ทีท่่านสงักดั (จากตวัอยา่งคอื ส านกัวทิยบรกิาร
และเทคโนโลยสีารสนเทศ) 

 
4) เมือ่น าเมา้สไ์ปวางที ่“รปูคน” หน้าจอจะแสดงว่าใครสามารถเขา้ถงึ Folder นี้และมสีทิธิร์ะดบั
อะไร 

 
 

 = สทิธิใ์นการด,ู แกไ้ข, สรา้ง Folder ยอ่ย, อพัโหลดได ้  |   = ดไูดอ้ยา่งเดยีว 



การสร้างลิงกข์้อมลู 

1) คลิก๊ขวาทีไ่ฟล ์/ Folder ทีต่อ้งการแลว้เลอืก “Get Shareable Link” 

 
 

2) หน้าจอจะปรากฏขอ้มลูการแชร ์(ลงิกข์อ้มลู) โดยค่ามาตรฐานไฟลจ์ะถูกแชรใ์หส้ามารถ 
“บุคคลทีใ่ชอ้เีมล ์@RMUTTO.AC.TH สามารถดขูอ้มลูได”้ (แต่แกไ้ขไมไ่ด)้ พรอ้มกบัระบบจะ
ท าการ Copy Link (เหมอืนเรากด Ctrl+C) ไวจ้ากตวัอยา่งนี้หากเราใหล้งิก ์( 
https://drive.google.com/open?id=17eXxqZ2X8r7wGPl8gZXHVldIWDuf-fV7 ) กบัผูอ้ื่น คน
นัน้กจ็ะสามารถเปิดดไูฟลน์ี้ได ้(เฉพาะบุคคลทีใ่ชอ้เีมล ์@RMUTTO.AC.TH) 

 

https://drive.google.com/open?id=17eXxqZ2X8r7wGPl8gZXHVldIWDuf-fV7


จากการสรา้งลงิกต์รงนี้ ลงิกด์งักล่าวจะน าไปใส่ไวท้ีร่ะบบ “ตดิตามงานประกนัคุณภาพ” ตามตวั
บ่งชี ้

การสร้าง Folder ย่อยและมอบสิทธ์ิให้บุคคลอ่ืน 

ในการจดัการเกบ็ขอ้มลู ส านกัวทิยฯ และ ส านกังานประกนั จะไมก่ าหนดโครงสรา้ง
ตายตวัในการเกบ็ไฟลข์องแต่ละหน่วยงาน เพยีงแต่จะแนะน าการเกบ็ใหเ้ป็นตวัอยา่งเพือ่งา่ยต่อ
ความเขา้ใจ ดงันัน้หากหน่วยงานมคีวามประสงคท์ีจ่ะใหบุ้คลากรในหน่วยงานสามารถอพัโหลด
ไฟลไ์ด ้สามารถด าเนินการไดด้งันี้ 

1) ให ้Admin ของแต่ละหน่วยงานท าการสรา้ง Folder ยอ่ยภายใตท้ีเ่กบ็ขอ้มลูหน่วยงาน 
(จากตวัอยา่งจะสรา้ง Folder ชื่อ OKRs) โดยการกดคลิก๊ขวาที ่พท. ว่างเลอืก New 
Folder และตัง้ชื่อ  

 



 
2) คลิก๊ขวาที ่Folder เป้าหมายเลอืก Share 

 
3) ใสอ่เีมลข์องบุคลากรในช่อง People ทีต่อ้งการแชร,์ ดา้นหลงัใหเ้ลอืกเป็น Can 

organize, add, & Edit (จะท าใหบุ้คคลทีเ่ราก าหนดสามารถสรา้ง อพัโหลด แกไ้ขไฟล์
ภายใต ้Folder ยอ่ยนี้ได)้ เสรจ็แลว้กดปุ่ ม “Done” 



 
การดกิูจกรรมและการกู้คืน 

 เราสามารถดกูจิกรรมทีก่ระท าภายใน Folder ได ้โดยการกดทีปุ่่ ม  และที ่
Activity จะแสดงรายการ การแกไ้ขทัง้หมด 



 
การกูค้นืไฟลห์รอืแฟ้มเอกสาร ตอ้งมสีทิธิเ์ป็น Editor (รปูปากกา) จงึจะสามารถด าเนินการได ้
จากตวัอยา่งจะเหน็ว่า Folder “OKR ผอ” ไดถู้กลบไป ใหท้ าการเลอืก Folder ทีต่อ้งการ 

 
หน้าจอจะปรากฏ Folder และไฟลย์อ่ยทีอ่ยูข่า้งใน ในกรณีนี้ตอ้งการกูท้ ัง้ Folder สามารถ
ด าเนินการไดจ้ากกดทีช่ื่อ Folder ดา้นบน (กรณนีี้: OKR ผอ) จากนัน้เลอืก Move to 



 
ใหเ้ลอืกวางในต าแหน่งทีต่อ้งการ จากนัน้จงึกดปุ่ ม “Move Here” และ กด “Move” 



       

 
Folder/ไฟล ์กจ็ะถูก Restore กลบัมาอกีครัง้ 

 



 

การย่อลิงกใ์ห้สัน้ 

 โดยปกตลิงิกจ์าก Google Drive จะเป็นลงิกท์ีย่าว เราสามารถยอ่ใหส้ัน้ลงไดเ้ปรยีบ
เสมอืนเป็น Shortcut โดยใชจ้ากผูใ้หบ้รกิารเวบ็ภายนอกเช่นเวบ็ไซต ์CUTT.LY , BIT.LY , 
GG.GG เป็นตน้ 

1) เขา้ทีเ่วบ็ทีใ่หบ้รกิารยอ่ลงิก์ 
2) ใสล่งิกท์ีต่อ้งการย่อ 
3) ไดล้งิก์ 

 

*** ลงิกห์ลกั Google Drive ประกนัคุณภาพมหาวทิยาลยั (อเีมล ์@RMUTTO.AC.TH สามารถ
เปิดดไูดท้ัง้หมด ทัง้นี้การแกไ้ขขึน้อยูก่บัสทิธิท์ีท่า่นไดร้บัในแต่ละ Folder) *** 

https://drive.google.com/drive/u/2/folders/1Rs4KVXNzw-30ccyStzRFOzIjA679FIeT 

 

https://drive.google.com/drive/u/2/folders/1Rs4KVXNzw-30ccyStzRFOzIjA679FIeT

