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คำนำ 

เพื ่อให้การบริหารจัดการพื ้นที ่จัดเก็บข้อมูลภายใต้บัญชี Google Workspace ของมหาวิทยาลัย 

เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส และสอดคล้องกับกฎหมายและประกาศที่เกี่ยวข้อง คู่มือฉบับนี้จัดทำขึ้น  

เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติในการดาวน์โหลด จัดการ และลบข้อมูลจาก Google Drive อย่างถูกต้องเหมาะสมสำหรับ

บุคลากร นักศึกษา และผู้ใช้งานทุกประเภทในสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช ทั้งนี้ เนื้อหาได้ยึดตาม 

“ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช เรื่องแนวทางปฏิบัติการใช้จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-Mail) ของ

มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2568” โดยคำนึงถึงข้อกำหนดด้านปริมาณพื้นที่ ระยะเวลาในการคงอยู่ของบัญชีและข้อมูล

หลังพ้นสภาพผู้ใช้งาน ตลอดจนการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลและความมั่นคงปลอดภัยของสารสนเทศของ

หน่วยงาน 

โดยสาระสำคัญของคู ่มือประกอบด้วย 3 หัวข้อ ดังนี ้ วิธีการดาวน์โหลดไฟล์จาก Google Drive  

การดาวน์โหลดไฟล์โดยใช้ Google Takeout และการลบข้อมูลแบบถาวรใน Google Drive 

ผู้จัดทำคาดหวังว่าคู่มือฉบับนี้จะช่วยให้ผู้ใช้งานทุกท่านสามารถดำเนินการสำรอง โอนย้าย และลบข้อมูล

ได้ด้วยตนเอง ลดความเสี ่ยงด้านความเป็นส่วนตัวและความปลอดภัยของข้อมูล ตลอดจนสนับสนุนการใช้

ทรัพยากรด้านดิจิทัลของมหาวิทยาลัยให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อภารกิจหลักด้านการดำเนินงาน การเรียนการสอน 

วิจัย และบริการวิชาการ 

 

 

      นางวนิดา กิจบรรณ 
                         นักวิชาการคอมพิวเตอร์ชำนาญการ 

          พฤศจกิายน 2568 
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วิธีการดาวน์โหลดไฟล์จาก Google Drive  

1. การดาวน์โหลดผ่าน Google Drive 

เหมาะสำหรับการดาวน์โหลดไฟล์ขนาดใหญ่ ต้องการความปลอดภัยสูง สามารถเลือกดาวน์โหลด

เฉพาะไฟล์ที่ต้องการได้ หากกดเลือกไฟล์ทั้งหมด หรือ ปุ่ม CTRL+A สามารถเลือกได้สูงสุดครั้งละ 50ไฟล์ 

1.1 เข้าไปที่ www.google.com ในช่องชื่อผู้ใช้ให้ใส่บัญชีอีเมลมหาวิทยาลัย จากนั้นคลิกถัดไป

ดังภาพที่ 1-1 

 

ภาพที่ 1- 1แสดงภาพหน้าจอการใส่บัญชีจดหมายอิเล็กทรอนิกส ์

  1.2 ใส่รหัสผา่น จากนั้นคลิกถัดไป ดังภาพที่ 1-2 

 

ภาพที่ 1- 2 แสดงหน้าจอการใส่รหัสผ่าน 

http://www.google.com/
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1.3 คลิกที่ปุ่ม Google Apps จากนั้นคลิกเลือก Google Drive ดังภาพที ่1–3 

 

ภาพที่ 1- 3 แสดงหน้าจอการคลกิเลือกไดรฟ์ 

1.4 คลิกที่ไดรฟ์ของฉัน ดังภาพที่ 1–4 

 

ภาพที่ 1- 4 แสดงหน้าจอการคลกิไดรฟ์ของฉัน 
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1.5 กรณีที่ต้องการดาวน์โหลดไฟล์ครั้งละ โฟลเดอร์หรือครั้งละไฟล์ ให้เลือก ไฟล์หรือโฟลเดอร์ที่

ต้องการ จากนั้นคลิกที่เครื่องหมาย   และคลิกดาวน์โหลด ดังภาพที่ 1 – 5 

 

ภาพที่ 1- 5 แสดงหน้าจอการดาวน์โหลดไฟล์ หรอื โฟลเดอร์ ครั้งละ 1 ไฟล์ 

1.6 กรณีที่ต้องการดาวน์โหลดไฟล์ หรือ โฟลเดอร์ ครั ้งละหลายไฟล์ ให้คลิกเลือกไฟล์หรือ

โฟลเดอร์ที่ต้องการดาวน์โหลด หรือถ้าต้องการดาน์โหลดไฟล์ทั้งหมด ให้คลิกเมาท์ค้าง แล้วเลือกไฟล์ทั้งหมดใน

ไดรฟ์ หรือ กด ปุ่ม Ctrl + A โดยเลือกได้สูงสุดจำนวน 50 รายการ จากนั้นคลิก  เพื่อดาวน์โหลดไฟล์  

ดังภาพที่ 1 – 6 ซึ่งระยะเวลาในการดาวน์โหลดจะขึ้นอยู่กับขนาดของไฟล์ หากไฟล์ที่ดาวน์โหลดมีขนาดใหญ่

จะต้องใช้เวลาในการบีบอัดข้อมูลเวลานานขึ้น 
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ภาพที่ 1- 6 แสดงหน้าจอการดาวน์โหลดไฟล์ครั้งละหลายไฟล ์

1.7 หากไฟล์หรือโฟลเดอร์ที่ดาวน์โหลดมีขนาดใหญ่มาก ๆ จะใช้เวลาในการบีบอัดข้อมูลนาน 

โดยในขณะที่กำลังบีบอัดไฟล์นั้นผู้ใช้ห้ามปิดเบราว์เซอร์ จะต้องรอให้บีบอัดไฟล์เสร็จ และ ดาวน์โหลดไฟล์เสร็จ

ก่อนถึงจะสามารถปิดเบราวเบอร์ได้ โดยเมื่อมีการบีบอัดเสร็จแล้ว จะปรากฏข้อความ พร้อมดาวน์โหลดแล้ว  

ดังภาพที่ 1 – 7  

 

ภาพที่ 1- 7 แสดงหน้าจอการบีบอัดไฟล์ทีพ่รอ้มดาวน์โหลดแล้ว 
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1.8 เมื่อดาวน์โหลดหลายไฟล์พร้อมกัน หรือไฟล์ขนาดใหญ่ ระบบจะบีบอัดและแบ่งเป็นไฟล์ .zip 

หลายไฟล์ ให้ดาวน์โหลดพร้อมกัน ดังภาพที่ 1 – 8  

 

ภาพที่ 1- 8 แสดงหน้าจอการดาวน์โหลดไฟล ์

1.9 หลังจากดาวน์โหลดไฟล์ลงในเครื่องคอมพิวเตอร์เรียบร้อยแล้ว ให้ทำการแตกไฟล์บีบอัดโดย

ใช้โปรแกรม WinZip, WinRAR หรือโปรแกรมแตกไฟล์อื่นๆ จากนั้นควรตรวจสอบความครบถ้วนและความถูกต้อง

ของไฟล์ที่ดาวน์โหลดมาก่อนทำการลบข้อมูลต้นฉบับใน Google Drive 

 

 

 

 

 



6 | คู่มือการดาวน์โหลดไฟล์จาก Google Drive โดยนางวนิดา กจิบรรณ นักวิชาการคอมพิวเตอรช์ำนาญการ 

สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรธีรรมราช 

 

2. การดาวน์โหลดไฟล์โดยใช้ Google Takeout 

  เหมาะสำหรับการสำรองข้อมูลทั ้งหมดในบัญชี Google หรือข้อมูลหลายบริการพร้อมกัน  

โดย Google Takeout ใช้ในการส่งออกสำเนาของเนื้อหาในบัญชี Google เพื่อเก็บเป็นข้อมูลสำรองหรือใช้กับ

บริการอื่นที่ไม่ใช่ของ Google มีวิธีการเข้าใช้งานดังนี้ 

  2.1 เข้าไปที่ Google Takeout ที่ https://takeout.google.com/ โดยให้เข้าสู่ระบบโดยใช้

บัญชีอีเมลมหาวิทยาลัย ดังภาพที่ 2 – 1  

 

ภาพที่ 2- 1แสดงหน้าจอการใช้ Google Takeout 

  2.2 โดยค่าเริ่มต้นของระบบ จะเป็นการเลือกการส่งออกข้อมูลในทุกบริการ หากผู้ใช้งานต้องการ

จะดาวน์โหลดเฉพาะไฟล์จาก Google Drive ให้คลิกยกเลิกทั้งหมดก่อน ดังภาพที่ 2 – 2 

https://takeout.google.com/
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ภาพที่ 2- 2 แสดงหน้าจอการคลกิยกเลิกทั้งหมด 

   2.3 จากนั ้นให้คลิกเลือก "ไดรฟ์" เท่านั ้น ดังภาพที ่ 2-3 หากต้องการสำรองข้อมูลจาก 

Application อื่นๆ ร่วมด้วย สามารถเลือกเพิ่มเติมได้ตามความต้องการ สำหรับการเลือกไฟล์ใน Drive นั้น ระบบ

จะดาวน์โหลดข้อมูลทั้งหมดโดยอัตโนมัติ แต่หากต้องการเลือกเฉพาะไฟล์หรือโฟลเดอร์ที ่ต้องการ ให้คลิกที่   

"รวมข้อมูลทั้งหมดในไดรฟ์" จากนั้นจึงเลือกเฉพาะไฟล์ที่ต้องการดาวน์โหลด 
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ภาพที่ 2- 3แสดงหน้าจอการคลกิเลือกไดรฟ ์

  2.4 จากนั้นคลิกขั้นตอนถัดไปดังภาพที่ 2 – 4  

 

ภาพที่ 2- 4 แสดงหน้าจอการคลกิขั้นตอนถัดไป 
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  2.5 ในส่วนของการโอนไปยัง สามารถเลือกได้ 5 ประเภท ได้แก่ ส่งลิงก์ดาวน์โหลดผ่านอีเมล 

เพิ่มลงในไดรฟ์ เพิ่มไปยัง Dropbox เพิ่มไป OneDrive เพิ่มใน Box ดังภาพที่ 2 – 5  

 

ภาพที่ 2- 5 แสดงหน้าจอการคลกิส่งลิงก์ดาวน์โหลดผ่านอีเมล เพื่อดาวน์โหลดข้อมูลเพื่อสำรองข้อมูล 

ในเครื่องคอมพิวเตอร ์

  โดย 5 ประเภทในการโอนข้อมูล มีวิธีการใช้งานและจุดประสงค์การใช้งานที่แตกต่างกันดังนี้ 

  1. ส่งลิงก์ดาวน์โหลดผา่นอีเมล (Send download link via email) 

• คำอธิบาย: Google จะสง่ลิงก์สำหรับดาวน์โหลดไฟล์มาที่อีเมลของผู้ใช้งาน 

• วิธีการ: คลิกลิงก์ในอีเมล → ดาวน์โหลดไฟล์ลงเครื่องคอมพวิเตอร์โดยตรง 

• ข้อดี: ดาวน์โหลดตรงเข้าเครื่อง ควบคุมได้เอง ไม่ใช้พื้นที่ Cloud อื่น 

• ข้อจำกัด: ลิงก์มีอายจุำกดั (ประมาณ 7 วัน) ต้องมีพื้นที่ฮาร์ดดิสก์เพียงพอ 

• เหมาะสำหรับ: ผู้ที่ต้องการเก็บไฟล์ไวใ้นเครื่องส่วนตัว 
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2. เพิ่มลงใน Google Drive บัญชีอื่น (Add to Drive) 

• คำอธิบาย: ไฟล์สำรองจะถูกบันทึกไว้ใน Google Drive บัญชีอื่น ของผู้ใชง้านโดยตรง 

• วิธีการ: ไฟล์จะปรากฏในโฟลเดอร์ "Takeout" บน Google Drive อัตโนมัติ 

• ข้อดี: ไม่ต้องดาวน์โหลด เข้าถึงได้ทุกที่ ปลอดภัย 

• ข้อจำกัด: ใช้พื้นที่เก็บข้อมูล Google Driveบัญชอีื่น ของผู้ใช้งาน (ถ้าพื้นที่ไม่พอต้องซื้อเพิ่ม) 

• เหมาะสำหรับ: ผู้ที่มีพื้นที่ Drive เหลือมากและตอ้งการสำรองไว้บน Cloud 

3. เพิ่มไปยัง Dropbox (Add to Dropbox) 

• คำอธิบาย: ไฟล์สำรองจะถูกส่งไปเก็บในบัญชี Dropbox ของผู้ใช้งาน 

• วิธีการ: เชื่อมต่อบัญชี Dropbox → ไฟล์จะถูกโอนไปยัง Dropbox อัตโนมัติ 

• ข้อดี: สะดวกถ้าใช้ Dropbox เป็นหลัก ไม่ใช้พื้นที ่Google Drive 

• ข้อจำกัด: ใช้พื้นที ่Dropbox ต้องมพีื้นที่เพียงพอ 

• เหมาะสำหรับ: ผู้ที่ใช้ Dropbox เป็นหลักในการจัดเก็บไฟล์ 

4. เพิ่มไปยัง OneDrive (Add to OneDrive) 

• คำอธิบาย: ไฟล์สำรองจะถูกส่งไปเก็บในบัญชี Microsoft OneDrive ของผู้ใช้งาน 

• วิธีการ: เชื่อมต่อบัญชี Microsoft → ไฟลจ์ะถูกโอนไป OneDrive อตัโนมัติ 

• ข้อดี: สะดวกถ้าใช้ Microsoft 365 หรือ OneDrive เป็นหลัก 

• ข้อจำกัด: ใช้พื้นที ่OneDrive ต้องมีพื้นที่เพียงพอ 

• เหมาะสำหรับ: ผู้ที่ใช้งาน Microsoft 365 หรือ Windows เป็นหลัก 

5. เพิ่มไปยัง Box (Add to Box) 

• คำอธิบาย: ไฟล์สำรองจะถูกส่งไปเก็บในบัญชี Box ของผู้ใช้งาน 

• วิธีการ: เชื่อมต่อบัญชี Box → ไฟล์จะถูกโอนไป Box อัตโนมัต ิ

• ข้อดี: เหมาะสำหรับองค์กรที่ใช ้Box เป็นระบบจัดเก็บไฟล์ 

• ข้อจำกัด: ใช้พื้นที ่Box ต้องมีพื้นที่เพียงพอ 

• เหมาะสำหรับ: ผู้ที่ทำงานในองค์กรที่ใช ้Box 
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ตารางเปรียบเทียบ 

ประเภท จัดเก็บที่ ใช้พื้นที ่ ดาวน์โหลด เหมาะสำหรับ 
อีเมล เครื่องคอมพิวเตอร ์ ฮารด์ดิสก ์ ต้องดาวน์โหลดเอง เก็บไว้ในเครื่อง 
Google Drive
(บัญชีอื่น) 

Google Drive 
(บัญชีอื่น) 

Google Drive 
(บัญชีอื่น) 

ไม่ต้อง มีพื้นที่ Drive เหลือมาก 

Dropbox Dropbox Dropbox ไม่ต้อง ใช้ Dropbox เป็นหลัก 
OneDrive OneDrive OneDrive ไม่ต้อง ใช้ Microsoft 365 
Box Box Box ไม่ต้อง ผูใ้ช้ Box 

 

  2.6 ในส่วนของความถี่ ให้เลือกส่งออกครั้งเดียว ประเภทไฟล์มีให้เลือก 2 ประเภท หากใช้เครื่อง

ระบบปฏิบัติการ Windows ให้เลือกไฟล์ประเภท zip หากใช้เครื่องระบบปฏิบัติการ Mac OS ให้เลือกไฟล์

ประเภท tgz ดังภาพที่ 2 – 6 

 
ภาพที่ 2- 6 แสดงหน้าจอการเลือกความถ่ีในการส่งออก และ เลือกประเภทไฟล์ 
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  2.7 ในขั้นตอนนี้ ผู้ใช้งานจะเลือกขนาดสูงสุดของไฟล์บีบอัดแต่ละไฟล์ โดยมีตัวเลือก 1 GB,  

2 GB, 4 GB, 10 GB และ 50 GB ระบบจะแบ่งข้อมูลทั้งหมดจาก Drive ออกเป็นไฟล์บีบอัดหลายไฟล์ ตามขนาดที่เลือก 

ข้อควรระวัง: หากมีไฟล์เดี ่ยวใดในไดรฟ์ที ่ม ีขนาดเใช้ 50 GB แนะนำให้ดาวน์โหลดผ่าน Google Drive  

โดยตรงแทน เพื่อความปลอดภัยของข้อมูล 

ตัวอย่าง: 

• ข้อมูลทั้งหมดในไดรฟ์: 230 GB 

• เลือกขนาดไฟล์: 50 GB 

• ผลลัพธ์: ได้ไฟล์บีบอัด 5 ไฟล์ (50 GB × 4 ไฟล ์+ 30 GB × 1 ไฟล์) 

คำแนะนำ: เล ือกขนาดไฟล์ให้เหมาะสมกับปร ิมาณข้อมูลรวมและความเร ็วอ ินเทอร์เน ็ตของ ผู ้ใช ้งาน 

การเลือกขนาดไฟล์บีบอัด ควรพิจารณาจากขนาดของไฟล์เดี่ยวที่ใหญ่ที่สุดในไดรฟ์ โดยเลือกขนาดไฟล์บีบอัดที่

มากกว่าหรือเท่ากับขนาดไฟล์ที่ใหญ่ที่สุด เพื่อป้องกันปัญหาในการบีบอัดหรือดาวน์โหลด 

ตัวอย่าง: 

• หากไฟล์ที่ใหญ่ที่สดุมีขนาด 40 GB → เลือกขนาดไฟล ์50 GB 

• หากไฟล์ที่ใหญ่ที่สดุมีขนาด 10 GB → เลือกขนาดไฟล ์10 GB หรือมากกว่า 

• หากไฟล์ที่ใหญ่ที่สดุมีขนาด 3 GB → เลือกขนาดไฟล์ 4 GB หรือมากกวา่ 

คำเตือน: หากเลือกขนาดไฟล์บีบอัดที่น้อยกว่าขนาดไฟล์ที่ใหญ่ที่สุด อาจทำให้เกิดข้อผิดพลาดในการบีบอัดหรือ

ไฟล์อาจไม่สมบูรณ์ 

  โดยตัวอย่างของคู่มือ เน่ืองจากมีปริมาณข้อมูลในไดรฟ์มีไม่ถึง 2 GB จึงเลือกขนาดไฟล์ 2GB จากนั้นคลิก

ปุ่มสร้างการส่งออก ดังภาพที่ 2-7 
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ภาพที่ 2- 7 แสดงหน้าจอการคลกิเลือกขนาดไฟล์ และ สร้างการส่งออก 

2.8 ระยะเวลาในการส่งออกไฟล์ขึ้นอยู่กับขนาดไฟล์ที่ทำการดาวน์โหลด หากไฟล์มีขนาดใหญ่

จะต้องใช้เวลาในการบีบอัดนาน หากไฟล์มีขนาดเล็กจะใช้เวลาในการบีบอัดน้อย ดังภาพที่ 2 - 8 
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ภาพที่ 2- 8 แสดงหน้าจอความคืบหน้าในการส่งออก 

 2.9 เมื่อระบบดำเนินการบีบอัดไฟล์เสร็จสิ้น จะมีอีเมลแจ้งเตือนส่งมาให้ทำการดาวน์โหลด  

โดยลิงก์ดาวน์โหลดจะมีอายุ 7 วัน นับจากวันที่ได้รับอีเมล ดังภาพที่ 2-9 

 

ภาพที่ 2- 9 แสดงหน้าจออีเมลให้ดาวน์โหลดข้อมูลจาก Google Takeout 
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 2.10 เปิดอีเมล และคลิกจัดการคำขอใน Google Takeout ดังภาพที่ 2-10 

 

ภาพที่ 2- 10 แสดงหน้าจอการคลิกจดัการคำขอใน Google Takeout 

  2.11 ระบบจะลิงก์ไปยังหน้า Google Takeout โดยให้คลิกดาวน์โหลดข้อมูลภายใน 7 วัน

หลังจากได้รับอีเมล ดังภาพที่ 2 – 11 
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ภาพที่ 2- 11 แสดงหน้าจอการดาวน์โหลดข้อมูลจาก Google Takeout 

  2.12 ใส่รหัสผ่านของบัญชีอีเมลมหาวิทยาลัยอีกครั้งเพื่อดาวน์โหลดข้อมูล จากนั้นคลิกถัดไป 

 

ภาพที่ 2- 12 แสดงหน้าจอการยืนยันรหัสผ่านเพือ่ดาวน์โหลดข้อมูลจาก Google Takeout 
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  2.13 เม ื ่อย ืนยันต ัวตนเร ียบร ้อยแล้ว ระบบจะทำการดาวน์โหลดไฟล์บีบอัดข้อมูลให้  

ดังภาพที่ 2-13 โดยจำนวนไฟล์และขนาดไฟล์แต่ละไฟล์นั้นจะขึ้นอยู่กับปริมาณข้อมูลรวมและขนาดไฟล์ที่เลือก  

ดังในข้อที่ 2.7 

 

ภาพที่ 2- 13 แสดงหน้าจอการดาวน์โหลดข้อมูล 
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3. การลบข้อมูลแบบถาวรใน Google Drive 

เมื่อสำรองข้อมูลจาก Google Drive เรียบร้อยแล้ว หากต้องการลบข้อมูลเพื่อปรับพื้นที่เก็บข้อมูลให้

เป ็นไปตามนโยบายของมหาว ิทยาล ัย สามารถดำเน ินการลบข ้อม ูลอย ่างถาวรได ้ตามข ั ้นตอนดังนี้  

หมายเหตุ โปรดตรวจสอบความครบถ้วนของข้อมูลที่สำรองไว้ก่อนดำเนินการลบ เนื่องจากข้อมูลที่ลบแล้ว  

จะไม่สามารถกู้คืนได้ 

3.1 เปิด Google Drive จากนั้นคลิกเลือกไฟลท์ี่ตอ้งการลบ โดยสามารถเลือกพร้อมกันหลายไฟล์ได้

คลิกที่เครื่องหมาย  จากน้ันเลือกย้ายไปที่ถังขยะ หรือกดปุ่ม delete หรือคลิกที่ไอคอน  ดังภาพที ่3-1 

 

ภาพที่ 3- 1 แสดงหน้าจอการลบข้อมูลจากไดรฟ์ 
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3.2 เมื่อลบข้อมูลแล้วข้อมูลจะไปอยู่ในถังขยะ ให้ทำการลบข้อมูลในถังขยะอีกครั้ง เพื่อลบข้อมูล

แบบถาวร ดังภาพที่ 3 – 2 โดยก่อนลบข้อมูลแบบถาวรโปรดตรวจสอบความครบถ้วนของข้อมูลที่สำรองไว้ก่อน

ดำเนินการลบ เน่ืองจากข้อมูลที่ลบแล้วจะไม่สามารถกู้คืนได้ 

 

ภาพที่ 3- 2 แสดงหน้าจอการลบข้อมูลอย่างถาวร 
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ภาคผนวก 
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ประกาศมหาวิทยาลยัราชภัฏนครศรีธรรมราช เรื่องแนวทางปฏิบัติการใช้จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-Mail) 
ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2568 
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