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บทน า 

            เอกสารฉบบัน้ีจดัท าข้ึนเพื่อแนะน าการใชง้าน PMCU Cloud Drive ส าหรับผูใ้ชง้านทัว่ไป โดยอธิบาย
ทั้งขั้นตอนการใชง้านและประโยชน์ท่ีผูใ้ชง้านจะไดรั้บในแต่ละส่วน เพื่อใหส้ามารถน าระบบไปใชง้านไดอ้ยา่ง
เตม็ประสิทธิภาพ ปลอดภยั และสอดคลอ้งกบัการท างานในองคก์ร 

 
 
 
 

แผนผงัการท างาน 
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1. การท างานของ PMCU Cloud Drive ทีเ่กีย่วข้องกบัผู้ใช้งาน 

               PMCU Cloud Drive เป็นระบบจดัเก็บและบริหารจดัการไฟล์ส่วนกลาง (Cloud File Storage) ท่ีพฒันา
บนเทคโนโลยี Synology Drive ผูใ้ชง้านสามารถใชร้ะบบน้ีเป็นศูนยก์ลางในการจดัเก็บไฟล์งาน แบ่งปันขอ้มูล 
และท างานร่วมกนัไดอ้ยา่งเป็นระบบ 

 

ลกัษณะการท างานท่ีส าคญั ไดแ้ก่ 

• เขา้ถึงไฟลไ์ดจ้ากทุกท่ีผา่น Internet โดยไม่จ  ากดัสถานท่ี 
• ใชง้านไดห้ลายอุปกรณ์ ทั้งคอมพิวเตอร์ โทรศพัทมื์อถือ และแทบ็เล็ต 
• ใชบ้ญัชีผูใ้ชง้านจากระบบบญัชีรายช่ือกลางท าใหผู้ใ้ชง้านมี Username/Password ชุดเดียว ใชไ้ดก้บัทุก

บริการ 
• ระบบก าหนดสิทธ์ิการเขา้ถึงไฟลต์ามกลุ่มงาน (Group) ลดความเส่ียงในการเขา้ถึงขอ้มูลท่ีไม่เก่ียวขอ้ง 

ประโยชน์ต่อผู้ใช้งาน 

• ลดการพกพาไฟลด์ว้ย USB หรือ External Harddisk 
• ลดความเส่ียงไฟลสู์ญหายจากเคร่ืองคอมพิวเตอร์เสียหรือสูญหาย 
• ท างานต่อเน่ืองไดแ้มเ้ปล่ียนอุปกรณ์ 



      คู่มือการใช้งาน PMCU Cloud Drive ส าหรับผู้ใช้งาน 

5 
 

 

2. โครงสร้าง My Drive และ Team Folder 

             เม่ือผูใ้ชง้านเขา้สู่ระบบ PMCU Cloud Drive จะพบพื้นท่ีจดัเก็บไฟล์หลกั 2 ส่วน ซ่ึงถูกออกแบบมาเพื่อ
รองรับการท างานทั้งแบบส่วนตวัและแบบทีม 

 

2.1 My Drive (พืน้ทีส่่วนตัว) 

• เป็นพื้นท่ีจดัเก็บไฟลส่์วนบุคคลของผูใ้ชง้านแต่ละคน 
• ไฟลแ์ละโฟลเดอร์ใน My Drive จะมองเห็นไดเ้ฉพาะเจา้ของเท่านั้น 
• เหมาะส าหรับเก็บไฟลง์านส่วนตวั ไฟลร่์าง เอกสารท่ียงัไม่ตอ้งการเผยแพร่ 

ประโยชน์ 

• ผูใ้ชง้านสามารถจดัการไฟล์ของตนเองไดอ้ยา่งอิสระ 
• ลดความสับสนระหวา่งไฟลส่์วนตวัและไฟลส่์วนกลาง 

2.2 Team Folder (พืน้ทีท่ างานร่วมกนั) 

• เป็นพื้นท่ีส่วนกลางส าหรับการท างานร่วมกนัภายในหน่วยงานหรือโครงการ 
• การเขา้ถึงข้ึนอยูก่บัสิทธ์ิของ Group ท่ีผูใ้ชง้านสังกดั 
• ไฟลท่ี์อปัเดตใน Team Folder จะเห็นตรงกนัทุกคน 
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ประโยชน์ 

• ลดปัญหาไฟลห์ลายเวอร์ชนัจากการส่ง Email ไปมา 
• ท างานร่วมกนัไดแ้บบ Real-time 
• ทุกคนเขา้ถึงเอกสารชุดเดียวกนั 

URL ส าหรับเข้าใช้งานระบบ 
         https://cloud.pmcu.co.th 
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3. การเปลีย่นรหัสผ่านก่อนเร่ิมใช้งาน / การ Reset Password 

          เพื่อความปลอดภยัของขอ้มูล ผูใ้ชง้านควรดูแลรหสัผา่นของตนเองอยา่งเหมาะสม 

 

3.1 การเปลีย่นรหัสผ่านก่อนเร่ิมใช้งาน 

• เม่ือไดรั้บ Username และ Password คร้ังแรก แนะน าให้เปล่ียนรหสัผา่นทนัที 
• เขา้ใชง้านท่ี https://cloud.pmcu.co.th พร้อมกบักรอกขอ้มูลช่ือผูใ้ชง้านในช่อง Sigh In จากนั้นท าการ 

click ปุ่มลูกศรสีเขียว 

 

https://cloud.pmcu.co.th/


      คู่มือการใช้งาน PMCU Cloud Drive ส าหรับผู้ใช้งาน 

8 
 

 

• หลงัจากนั้นใหผู้ใ้ชง้านกรอกรหสัผา่นเร่ิมตน้ท่ีไดรั้บจากเจา้หนา้ท่ีส่วนเทคโนโลยสีารสนเทศจากนั้น
ท าการ click ปุ่มลูกศรสีเขียว 

 

• ระบบจะสลบัเขา้สู่หนา้ Change Password และใหผู้ใ้ชง้านตั้งรหสัผา่นใหม ่เป็นอนัเสร็จส้ินส าหรับ
ขั้นตอนการเปล่ียน Password 

 

Notes: 

        หากระบบแสดงหนา้จอ Kill Connection ใหผู้ใ้ชง้านเลือกปุ่ม Skip เพ่ือขา้มขั้นตอนน้ีและด าเนินการต่อ 
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ค าแนะน าด้านความปลอดภัย 

• ใชร้หสัผา่นท่ีคาดเดายาก 
• ไม่ใชร้หสัผา่นเดียวกบัระบบอ่ืน 

3.2 การ Reset Password กรณลืีมรหัสผ่าน 

• ท่ีหนา้ Login ท าการกรอกช่ือผูใ้ชง้านจากนั้นท าการ click ปุ่มลูกศรสีเขียว เพื่อสลบัไปยงัหนา้ถดัไป  

 

• ท่ีหนา้ Enter Password ให ้Click เลือก Forgot your Password ดา้นล่าง เพื่อไปยงัหนา้ถดัไป 
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• ขั้นตอนถดัมาใหท้  าการ Click Send ระบบจะส่งลิงกส์ าหรับตั้งรหสัผา่นใหม่ไปยงั Email ท่ีลงทะเบียน
ไว ้

 

• จากนั้นคดัลอกลิงกท่ี์ไดรั้บใน Email ของผูใ้ชง้าน น าไปวางในช่วง URL ของ Browser ระบบจะแสดง
หนา้ต่างตามดา้นล่าง จากนั้นท าการกรอกรหสัผา่นใหม่ก็เป็นอนัเสร็จส้ิน 

 

Note: 

      ผูใ้ชง้านสามารถเปล่ียนรหสัผ่าน (Password) ไดว้นัละ 1 คร้ัง เท่านั้น หากตอ้งการเปล่ียนรหสัผ่านเพิ่มเติม
ภายในวนัเดียวกนั กรุณาติดต่อ ส่วนเทคโนโลยสีารสนเทศ เพื่อด าเนินการให ้
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• ลิงกมี์อายกุารใชง้านจ ากดั 24 ชัว่โมง 
• หากไม่ไดรั้บ Email หรือไม่สามารถ Reset ได ้กรุณาติดต่อ ส่วนเทคโนโลยสีารสนเทศ 

ประโยชน์ 

• ผูใ้ชง้านสามารถแกไ้ขปัญหาไดด้ว้ยตนเอง ลดเวลาการรอผูดู้แลระบบ 

ค าแนะน าด้านความปลอดภัยเพิม่เติม 

 

     ใช้รหัสผ่านทีค่าดเดายาก 
  – ควรมีความยาวอยา่งนอ้ย 8–12 ตวัอกัษร 
  – ประกอบดว้ย ตวัอกัษรพิมพใ์หญ่ (A–Z), พิมพเ์ล็ก (a–z), ตวัเลข (0–9) และอกัขระพิเศษ เช่น ! @ # $ % 
  – หลีกเล่ียงการใชข้อ้มูลส่วนตวั เช่น ช่ือ–นามสกุล, วนัเดือนปีเกิด, หมายเลขโทรศพัท ์
  – ไม่ควรใชร้หสัผา่นซ ้ ากบัระบบอ่ืน เพื่อป้องกนัความเส่ียงหากมีการร่ัวไหลของขอ้มูล 
  – หลีกเล่ียงรูปแบบท่ีคาดเดาไดง่้าย เช่น 123456, password, abcd1234 

     การไม่เปิดเผยรหัสผ่านให้ผู้ อ่ืน 

  – หา้มแจง้รหสัผา่นใหผู้อ่ื้นทราบ ไม่วา่จะเป็นเพื่อนร่วมงาน หรือบุคคลภายนอก 
  – หลีกเล่ียงการบนัทึกรหสัผา่นไวใ้นท่ีท่ีผูอ่ื้นสามารถเขา้ถึงไดง่้าย เช่น กระดาษ, โนต้, หรือไฟลท่ี์ไม่เขา้รหสั 
  – ระมดัระวงัอีเมลหรือขอ้ความท่ีขอรหสัผา่น (Phishing) เน่ืองจากผูดู้แลระบบจะ ไม่ขอรหสัผา่นจากผูใ้ชง้าน 
      โดยตรง 
  – หากสงสัยวา่รหสัผา่นอาจถูกเปิดเผยหรือมีผูอ่ื้นทราบ ควรเปล่ียนรหสัผา่นทนัที และแจง้ส่วนเทคโนโลย ี
      สารสนเทศ 
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4. การเข้าใช้งานผ่าน Web Browser 

       การใชง้านผา่น Web Browser เหมาะส าหรับการใชง้านทัว่ไป และเคร่ืองท่ีไม่ไดติ้ดตั้งโปรแกรมเสริม 

 

ขั้นตอนการใช้งาน 

1. เปิด Web Browser (เช่น Chrome, Edge, Firefox) 
2. เขา้ URL: https://cloud.pmcu.co.th 

 

https://cloud.pmcu.co.th/
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3. กรอก Username และ Password 

 

4. เม่ือ Login ส าเร็จ จะเขา้สู่หนา้ PMCU Cloud Drive 

 

ประโยชน์ 

• ไม่ตอ้งติดตั้งโปรแกรมเพิ่มเติม 
• ใชง้านไดท้นัทีจากทุกเคร่ือง 
• เหมาะส าหรับการใชง้านชัว่คราวหรือเคร่ืองสาธารณะ 
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เมนูการใช้งานหลกัของ PMCU Cloud Drive 

 

 

เมนู ค าอธิบายการใช้งาน 

My Drive พื้นท่ีจดัเก็บไฟลส่์วนตวัของผูใ้ชง้าน ผูอ่ื้นจะไม่สามารถเขา้ถึงได ้เวน้แต่
มีการแชร์ 

Team Folder โฟลเดอร์ส่วนกลางส าหรับการท างานร่วมกนัภายในทีม/หน่วยงาน สิทธ์ิ
ถูกก าหนดโดยผูดู้แลระบบ 

ทีแ่ชร์กบัฉัน แสดงไฟลห์รือโฟลเดอร์ท่ีผูอ่ื้นแชร์ให ้สามารถใชง้านไดต้ามสิทธ์ิท่ีไดรั้บ 
ทีแ่ชร์กบัผู้อ่ืน แสดงไฟลห์รือโฟลเดอร์ท่ีผูใ้ชง้านแชร์ใหผู้อ่ื้น ใชต้รวจสอบหรือยกเลิก

การแชร์ 
ค าขอไฟล์ (File Request) ใชส้ร้างลิงกส์ าหรับรับไฟลจ์ากผูอ่ื้น โดยไม่จ  าเป็นตอ้งมีบญัชีผูใ้ช ้
ล่าสุด (Recent) แสดงไฟลท่ี์มีการใชง้านล่าสุด เช่น เปิด แกไ้ข หรืออปัโหลด 
ติดดาวแล้ว (Starred) แสดงไฟลห์รือโฟลเดอร์ท่ีติดดาวไว ้เพื่อเขา้ถึงไดร้วดเร็ว 

ถังขยะรีไซเคิล (Recycle Bin) เก็บไฟลท่ี์ถูกลบ สามารถกูคื้นไดก่้อนถูกลบถาวร ตามนโยบายระบบ 
ป้ายของฉัน (My Labels) ใชจ้ดัหมวดหมู่ไฟลด์ว้ยป้ายก ากบั เพื่อช่วยในการคน้หาและจดัการไฟล ์
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เมนูทีเ่กี่ยวข้องของ PMCU Cloud Drive 

 

เมนู ค าอธิบายการใช้งาน 

ช่ือบัญชีผู้ใช้งาน / พืน้ทีจั่ดเกบ็ แสดงช่ือผูใ้ชง้านและพื้นท่ีจดัเก็บท่ีไดรั้บ รวมถึงปริมาณพื้นท่ีท่ี
ใชง้านไปแลว้ 

การตั้งค่า ตั้งค่าพื้นฐานของบญัชีผูใ้ชง้าน เช่น ภาษา และรูปแบบการ
แสดงผล 

การใช้งานพืน้ทีจั่ดเกบ็ข้อมูล ตรวจสอบรายละเอียดการใชพ้ื้นท่ีจดัเก็บขอ้มูล เพื่อบริหาร
จดัการพื้นท่ี 

ลอ็กไฟล์ แสดงรายการไฟลท่ี์ถูกล็อกอยู ่และสามารถจดัการไฟลท่ี์ลอ็กได ้
รายการไคลเอนต์ แสดงอุปกรณ์หรือแอปท่ีเช่ือมต่อกบับญัชีผูใ้ชง้าน เช่น Desktop / 

Mobile App 
รับแอปเดสก์ทอ็ปและแอปมือถือ ดาวน์โหลดแอป Synology Drive ส าหรับคอมพิวเตอร์และมือถือ 
วธีิใช้ คู่มือและค าแนะน าการใชง้าน Synology Drive 

เกีย่วกบั แสดงขอ้มูลเวอร์ชนัและรายละเอียดของระบบ 
ลงช่ือออก ออกจากระบบ Synology Drive เพื่อความปลอดภยัของบญัชี 
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เมนูการตั้งค่าของ PMCU Cloud Drive 

 

 

เมนู รายการ ค าอธิบายการใช้งาน 

โปรไฟล์ รูปโปรไฟล ์ ใชเ้ปล่ียนหรืออปัโหลดรูปประจ าตวัผูใ้ชง้าน  
ช่ือเล่น แกไ้ขช่ือท่ีใชแ้สดงในระบบ  
ค าอธิบาย ใส่ขอ้มูลเพิ่มเติมเก่ียวกบัผูใ้ชง้าน  
อีเมล แสดงอีเมลท่ีผกูกบับญัชีผูใ้ชง้าน 

ทัว่ไป การตั้งค่าทัว่ไป ตั้งค่าพื้นฐานของบญัชีผูใ้ชง้าน 
การแสดงผล รูปแบบการแสดงผล ปรับรูปแบบการแสดงผลของระบบ เช่น มุมมองไฟล ์
บัญชีอเีมล อีเมลแจง้เตือน ตั้งค่าอีเมลส าหรับการแจง้เตือนจากระบบ 
Synology Office การใชง้าน Office ตั้งค่าท่ีเก่ียวขอ้งกบั Synology Office 
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5. การเข้าใช้งานผ่าน Mobile 

              เหมาะส าหรับการเขา้ถึงไฟลร์ะหวา่งเดินทางหรือใชง้านนอกสถานท่ี 

 

รองรับระบบ 

• iOS , Android 

ขั้นตอนการใช้งาน 

5.1 ดาวน์โหลดแอป Synology Drive จาก App Store หรือ Play Store 
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     5.2 เปิดแอปและกรอกขอ้มูล 

o Server Address: cloud.pmcu.co.th 
o Username / Password 

 

 

2. Login และเร่ิมใชง้าน 

เมนู หน้าทีก่ารท างาน ประโยชน์ในการใช้งาน 

Photos แสดงและจดัการไฟลรู์ปภาพ
ทั้งหมด 

เขา้ถึงรูปไดร้วดเร็ว เหมาะกบัการดู/
อปัโหลดรูปจากมือถือ 

Documents แสดงไฟลเ์อกสาร เช่น PDF, 
Word, Excel 

คน้หาเอกสารท างานไดง่้าย ใชง้านแทน
แฟลชไดรฟ์ 

Audio แสดงไฟลเ์สียง เช่น mp3 เก็บไฟลเ์สียง บนัทึกเสียงประชุม 
Videos แสดงไฟลว์ดีิโอ ดูวดีิโอจาก Cloud ไดโ้ดยตรง 
Recent แสดงไฟลท่ี์มีการใชง้านล่าสุด กลบัไปท างานต่อไดเ้ร็ว ไม่ตอ้งคน้หา

ใหม่ 



      คู่มือการใช้งาน PMCU Cloud Drive ส าหรับผู้ใช้งาน 

19 
 

 

Starred แสดงไฟลท่ี์ท าเคร่ืองหมายดาว  เก็บไฟลส์ าคญัไวเ้ขา้ถึงง่าย 
Labeled แสดงไฟลท่ี์ติดป้ายก ากบั (Label) จดัหมวดหมู่ไฟลต์ามประเภทงาน 
Offline แสดงไฟลท่ี์ดาวน์โหลดไวใ้ชง้าน

แบบออฟไลน์ 
ใชง้านไดแ้มไ้ม่มีอินเทอร์เน็ต 

(Select) เลือกไฟลห์ลายรายการพร้อมกนั ใชล้บ ยา้ย แชร์ หลายไฟลพ์ร้อมกนั 

 

ประโยชน์ 

• เปิดดูเอกสารไดทุ้กท่ีทุกเวลา 
• อปัโหลดรูปหรือไฟลจ์ากมือถือเขา้สู่ระบบไดท้นัที 
• ลดความล่าชา้ในการท างาน 
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6. การอปัโหลด ดาวน์โหลด และจัดการไฟล์ 

 

6.1 การอปัโหลดไฟล์ 

• ลากไฟล ์(Drag & Drop) เขา้สู่ My Drive หรือ Team Folder 
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• หรือคลิกปุ่ม Upload เพื่อเลือกไฟลจ์ากเคร่ือง 

 

6.2 การดาวน์โหลดไฟล์ 

• คลิกขวาท่ีไฟลห์รือโฟลเดอร์ 
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• เมนูคลิกขวาของไฟลห์รือโฟลเดอร์ 

เมนู ความหมาย / ใช้งานท าอะไร 

เปิด เปิดไฟลเ์พื่อดูหรือแกไ้ขไฟลน์ั้นทนัที 
แชร์ แชร์ไฟลห์รือโฟลเดอร์ใหผู้อ่ื้น สามารถก าหนดสิทธ์ิได ้
รับลงิก์ สร้างลิงกส์ าหรับส่งใหผู้อ่ื้นเขา้ถึงไฟล ์
ค าขอไฟล์ สร้างลิงกเ์พื่อใหผู้อ่ื้นอปัโหลดไฟลก์ลบัเขา้มา 
Copy to คดัลอกไฟลไ์ปยงัโฟลเดอร์อ่ืน 

ย้ายไปที่ ยา้ยไฟลไ์ปยงัต าแหน่งหรือโฟลเดอร์อ่ืน 
เปลีย่นช่ือ เปล่ียนช่ือไฟลห์รือโฟลเดอร์ 
เพิม่ดาว ท าเคร่ืองหมายดาวเพื่อคน้หาไฟลไ์ดง่้าย 
ป้าย ใส่ป้ายก ากบั (Label) เพื่อจดัหมวดหมู่ไฟล ์
ข้อมูล ดูรายละเอียดไฟล ์เช่น ขนาด วนัท่ีสร้าง เจา้ของ 
Convert to Synology Office file แปลงไฟลเ์ป็นรูปแบบ Synology Office เพื่อแกไ้ขออนไลน์ 
ท าส าเนา สร้างไฟลส์ าเนาอีกหน่ึงชุด 
Download ดาวน์โหลดไฟลล์งเคร่ือง 
ลบ ลบไฟลอ์อกจากระบบ (ยา้ยไปถงัขยะ) 

 

• เลือก Download เพื่อบนัทึกไฟลล์งเคร่ือง 
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6.3 การจัดการไฟล์ 

• สร้างโฟลเดอร์ใหม่เพื่อจดัระเบียบขอ้มูล 

 

• เปล่ียนช่ือไฟลใ์หเ้ขา้ใจง่าย 
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• ลบไฟลท่ี์ไม่ใชง้านเพื่อลดความซ ้ าซอ้น 

 

 

• แชร์ไฟลห์รือโฟลเดอร์ใหผู้ใ้ชง้านอ่ืนตามสิทธ์ิท่ีก าหนด 
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• ผูใ้ชง้านสามารถแชร์เป็นสิทธ์ิจากบญัชีรายช่ือภายในหรือส่งเป็นลิงคไ์ฟลแ์ละโฟลเดอร์ใหผู้ใ้ชง้านได ้

 

• หากตอ้งการแชร์ไฟลห์รือโฟลเดอร์ใหก้บับุคคลภายนอกสามารถเขา้มาก าหนดสิทธ์ิสาธารณะไดต้าม
ภาพดา้นล่าง 
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เมนู ค าอธิบายการท างาน ประโยชน์ / แนวทางการใช้งาน 

ลงิก์สาธารณะ ใชส้ร้างลิงกส์ าหรับแชร์ไฟลห์รือ
โฟลเดอร์ใหบุ้คคลภายนอก 

แชร์ไฟลใ์หผู้ท่ี้ไม่มีบญัชี PMCU 
Cloud Drive 

สร้างลงิก์สาธารณะเพ่ือ
แชร์ไฟล์กบัทุกคน 

เปิดใชง้านการสร้าง Public Link ใชเ้ม่ือจ าเป็นตอ้งส่งไฟลใ์หค้นนอก
องคก์ร 

การตั้งค่าความเป็นส่วนตัว ก าหนดสิทธ์ิการเขา้ถึงลิงก ์ ควบคุมระดบัความปลอดภยัของ
ขอ้มูล 

ทุกคนทีม่ีลงิก์นี ้สามารถดู
ได้ 

ผูท่ี้มีลิงกส์ามารถเปิดดูไฟล ์ เหมาะกบัไฟลอ่์านอยา่งเดียว เช่น 
เอกสารแจง้เวยีน 

อนุญาตให้ผู้ใช้ดาวน์โหลด
และคัดลอก 

เปิดสิทธ์ิใหด้าวน์โหลดหรือคดัลอก
ไฟลไ์ด ้

ใชเ้ม่ือผูรั้บตอ้งน าไฟลไ์ปใชง้านต่อ 

การป้องกนัด้วยรหัสผ่าน ก าหนดรหสัผา่นก่อนเขา้ดูลิงก ์ เพิ่มความปลอดภยั ป้องกนัการ
เขา้ถึงโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

ต้องใส่รหัสผ่าน ผูใ้ชง้านตอ้งกรอกรหสัผา่นก่อนดูไฟล์ แนะน าส าหรับไฟลภ์ายในหรือ
ขอ้มูลส าคญั 

วนัหมดอายุลงิก์ ตั้งวนัท่ีลิงกห์มดอายอุตัโนมติั ลดความเส่ียงจากลิงกถู์กใชง้าน
ระยะยาว 

หมดอายุวนัที ่ ลิงกจ์ะไม่สามารถใชง้านไดห้ลงัวนัท่ี
ก าหนด 

เหมาะกบังานโครงการหรือแชร์
ชัว่คราว 

ลงิก์สาธารณะ (URL) URL ส าหรับใชเ้ขา้ถึงไฟลห์รือ
โฟลเดอร์ 

คดัลอกไปส่งทาง Email / LINE / 
Teams 

ส่งลงิก์สาธารณะผ่านทาง
อเีมล 

ส่งลิงกใ์หผู้รั้บโดยตรงผา่นระบบ ลดขั้นตอนการคดัลอกลิงก ์

ปุ่ม “บันทกึ” บนัทึกการตั้งค่าการแชร์ทั้งหมด ตอ้งกดทุกคร้ังหลงัแกไ้ขสิทธ์ิ 
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• สร้างลิงกเ์พื่อใหผู้อ่ื้นอปัโหลดไฟลก์ลบัเขา้มา 

 

 

เมนู  ค าอธิบายการท างาน ประโยชน์ / การใช้งาน 

สร้างค าขอไฟล์ หนา้ส าหรับสร้างลิงกใ์หผู้อ่ื้นอปัโหลด
ไฟลเ์ขา้ระบบ 

ใชรั้บไฟลจ์ากบุคคลภายนอกโดยไม่
ตอ้งมีบญัชี 

ช่ือ ช่ือของค าขอไฟล ์ ใชร้ะบุวตัถุประสงค ์เช่น รับเอกสาร
โครงการ 

ค าอธิบาย (Optional) รายละเอียดเพิ่มเติมเก่ียวกบัค าขอไฟล ์ อธิบายใหผู้ส่้งไฟลเ์ขา้ใจวา่ตอ้ง
อปัโหลดอะไร 

โฟลเดอร์ปลายทาง ต าแหน่งโฟลเดอร์ท่ีไฟลจ์ะถูก
อปัโหลด 

ควบคุมต าแหน่งจดัเก็บไฟลใ์หเ้ป็น
ระเบียบ 

จัดระเบียบไฟล์ทีอ่ปัโหลด วธีิจดัเก็บไฟลท่ี์ผูใ้ชอ้ปัโหลด แยกไฟลต์ามผูส่้ง ลดความสบัสน 
สร้างโฟลเดอร์โดยใช้ช่ือผู้
อปัโหลด 

ระบบสร้างโฟลเดอร์อตัโนมติัแยกตาม
ช่ือผูส่้ง 

เหมาะกบัการรับไฟลจ์ากหลายคน 

การป้องกนัด้วยรหัสผ่าน ก าหนดรหสัผา่นก่อนอปัโหลดไฟล ์ ป้องกนับุคคลท่ีไม่ไดรั้บอนุญาต 
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ต้องใส่รหัสผ่าน ผูใ้ชง้านตอ้งกรอกรหสัก่อนอปัโหลด เพิ่มความปลอดภยัของขอ้มูล 
วนัหมดอายุลงิก์ ตั้งวนัท่ีลิงกรั์บไฟลห์มดอาย ุ ป้องกนัการอปัโหลดหลงัหมด

ช่วงเวลา 
หมดอายุวนัที ่ ลิงกจ์ะใชง้านไม่ไดห้ลงัวนัท่ีก าหนด เหมาะกบังานรับเอกสารตามก าหนด 
ปุ่ม “สร้าง” สร้างค าขอไฟลแ์ละลิงกอ์ปัโหลด ใชเ้พื่อน าลิงกไ์ปส่งใหผู้ใ้ชง้าน 
ปุ่ม “ยกเลกิ” ยกเลิกการสร้างค าขอไฟล ์ ออกจากหนา้จอโดยไม่บนัทึกขอ้มูล 

• เม่ือส่งลิงกใ์หบุ้คคลอ่ืนท่ีตอ้งการใหเ้ขาอปัโหลดไฟล ์ก็สามารถน าลิงคด์งักล่าวไปวางท่ี Browser ตาม
ภาพตวัอยา่งและท าการใส่รหสัผา่นท่ีไดรั้บมา 

 

 

 

 

 

 

 



      คู่มือการใช้งาน PMCU Cloud Drive ส าหรับผู้ใช้งาน 

29 
 

 

• หลงัจากนั้นก็ลากไฟล ์(Drag & Drop) เขา้สู่ลิงคอ์ปัโหลด 

 

 

 

ประโยชน์ 

• ท าใหโ้ครงสร้างไฟลเ์ป็นระเบียบ 
• ลดปัญหาไฟลซ์ ้ าซอ้นและคน้หาไฟลไ์ดง่้ายข้ึน 
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7. การ Map Network Drive บนเคร่ืองคอมพวิเตอร์ผู้ใช้งาน (Windows) 

        การ Map Network Drive ช่วยให้ผูใ้ชง้านสามารถเขา้ถึง PMCU Cloud Drive ไดเ้หมือนเป็นไดรฟ์หน่ึงบน
เคร่ืองคอมพิวเตอร์ (เช่น Drive Z:) โดยไม่ตอ้งเขา้ใชง้านผา่น Web Browser 

 

วธีิทีแ่นะน า: Map Network Drive (Windows) 

ขั้นตอนการตั้งค่า 

7.1 เปิด File Explorer 
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7.2 คลิกขวาท่ี This PC แลว้เลือก Map network drive 

 

7.3 เลือกตวัอกัษรไดรฟ์ท่ีตอ้งการ (เช่น Z:) 
7.4 กรอก Path ของระบบ Cloud Drive 
7.5 \\cloud.pmcu.co.th\ช่ือโฟลเดอร์หน่วยงาน 

 

7.6 กด Finish 
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7.7 กรอก Username / Password ของบญัชี PMCU Cloud Drive 

 

7.8 เม่ือเช่ือมต่อส าเร็จ ระบบจะแสดงไดรฟ์ Cloud Drive บนเคร่ืองทนัที 
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โฟลเดอร์ทีส่ามารถใช้งานได้ 

• My Drive : พื้นท่ีจดัเก็บไฟล์ส่วนตวั 
• Team Folder : พื้นท่ีท างานร่วมกนัภายในหน่วยงาน 

ประโยชน์ของการ Map Network Drive 

• ใชง้าน Cloud Drive ไดเ้หมือนไดรฟ์บนเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
• เปิด แกไ้ข บนัทึกไฟลไ์ดโ้ดยตรง 
• ไม่ตอ้ง Upload / Download ไฟลซ์ ้ า 
• เหมาะส าหรับงานเอกสารและการท างานประจ าวนั 

Note: 

• My Drive เป็นพื้นท่ีจดัเก็บขอ้มูล ส่วนตัวของผู้ใช้งาน ใชส้ าหรับจดัเก็บไฟล์งานส่วนบุคคล โดยผูอ่ื้น
จะไม่สามารถเขา้ถึงได ้เวน้แต่ผูใ้ชง้านจะท าการแชร์ไฟลห์รือโฟลเดอร์ให ้

• Map Drive เป็นพื้นท่ีจดัเก็บขอ้มูล ส่วนกลางส าหรับการใช้งานร่วมกนั ใชส้ าหรับแบ่งปันไฟลภ์ายใน
หน่วยงานหรือแผนก โดยผูใ้ชง้านจะสามารถเขา้ถึงไดเ้ฉพาะโฟลเดอร์ท่ีไดรั้บสิทธ์ิจากระบบเท่านั้น 
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