
แนะนำการใช้งาน SharePoint  Online เบือ้งต้น   

ประยุกต์ใช้เพื่อจัดเก็บไฟล์ข้อมูลบน Cloud 

 

 SharePoint Online เป็นบรกิารใน MS Office365 ที่ทางสำนักดิจิทัลเทคโนโลยีให้บริการแก่นักศึกษา

และบุคลากรของมหาวิทยาลัย โดยมีความสามารถในการจัดเก็บไฟล์ มีพ้ืนที่ขนาดใหญ่และเป็นช่องทางในการ

สื่อสารเพื่อการทำงานร่วมกันในลักษณะของคณะทำงาน เนื้อหาของเอกสารนี้จะนำเสนอในการใช้ SharePoint 

เพ่ือเป็นที่จัดเก็บไฟล์ส่วนบุคคล เพื่อเป็นช่องทางเพ่ิมในการจัดเก็บไฟล์บน Cloud เพ่ิมเติมจาก Google Drive 

หรือ OneDrive ที่สำนักให้บริการอยู่ 

ตารางเปรียบเทียบการใช้งาน SharePoint OneDrive และ Google Drive 

ประเภท ขนาดความจุ การใช้งาน หมายเหตุ 

SharePoint 25 TB Personal, Team  
OneDrive 1 TB Personal  

Google Drive Unlimited Personal หลังจากเดือน ก.ค. 2565 
 Google จะปรับให้ทั้ง 
มหาวิทยาลัยใช้พ้ืนที่

รวมกันไม่เกิน 100 TB 
หรือเฉลี่ยประมาณคนละ 
4 GB สำหรับแบ่งใช้ใน

ทุกๆบริการ 

 

การสมัครการใช้งาน SharePoint Online ของมหาวิทยาลัยศิลปากร 

 สามารถสมัครการใช้งาน SharePoint ไดท้าง Portal.su.ac.th ในเมนขูอง MS Office 365 หรือ ในหน้า 

E-mail ของ SU-Mail ดังภาพ 



 

 ภาพที ่1 แสดงการเข้าใช้งาน SharePoint ผ่าน Portal.su.ac.th 

 

 ภาพที่ 2 แสดงการเข้าใช้งาน SharePoint ผ่าน SU-Mail 

 

 



 

การสร้าง Site ใน SharePoint Online 

 ในการเริ่มต้นการใช้งาน SharePoint จะต้องสร้าง Site โดยแบ่งออกเป็น 2 ประเภท ได้แก่  

 1. Team Site เน้นในการใช้งานร่วมกันภายใน Team หรือหน่วยงาน   

 2. Communication Site เนน้ในการสื่อสารภายในหน่วยงาน  

 ให้ทำการ กดที่ Create Site ระบบจะแสดง ประเภทของ Site ที่เราจะทำการสร้าง จากนั้นให้เลือกสร้าง

แบบ Team Site  

 

 

  

 ระบบจะใหเ้ราทำกรอกชื่อและรายละเอียด Site ของท่านต้องการจะสร้าง  เมื่อทำการกำหนดชื่อ

เรียบร้อยแล้ว ระบบจะสร้าง Site Name, Group email address และ Site Address ให้โดยอัตโนมัติ โดย

สามารถกำหนด Policy และภาษาท่ีใช้แสดงใน Site ได้ตามต้องการ 



 

 

 ระบบจะให้เพ่ิมสมาชิกเพ่ือใช้งาน Site ได้ (สามารถเพ่ิมเติมภายหลังได้) 

 



 จากนั้นระบบจะแสดง Site : SharePoint ที่ทำการสร้างขึ้นเป็นอันเสร็จเรียบร้อย 

 

 

การจัดการไฟล์ใน SharePoint Online 

 ในหัวข้อนี้จะเน้นการจัดการไฟล์เพื่อใช้ SharePoint เป็นทางเลือกในการเก็บข้อมูลบน Cloud ทั้งนีก้าร

ใช้งาน SharePoint Online ในขัน้พืน้ฐานเพ่ือจัดเก็บไฟล์นั้นเหมือนกับ OneDrive For Business ทุกประการ 

 การจัดการไฟล์และเอกสารนั้นจะอยู่ในส่วนของ Document ของ Site สามารถเข้าถึงได้ ดังภาพ 

 

  

 



 เราสามารถสร้าง หรือ Upload ไฟล์เข้าไปในระบบ SharePoint ได้ ดังนี้ 

 1. กดท่ี NEW เพ่ือทำการสร้างเอกสาร หรือ Folder ที่ต้องการ ดังภาพ 

 

 2. กดท่ี Upload เพ่ือทำการ Upload ไฟล์ หรือ Folder ที่ต้องการเข้าระบบ SharePoint  

 

 



 เพ่ือความสะดวกในการใช้งาน เราสามารถสร้าง Short Cut เพ่ือเข้าถึงDocument หรือ Folder ใน 

SharePoint โดย Folder จะไปแสดงอยู่ใน OneDrive For Business   

 1. SharePoint โดยเลือกท่ี Add Short Cut to OneDrive 

 

 2. Folder 

  

  

 เราสามารถเข้ามาใช้งาน Folder SharePoint ได้สะดวกขึ้นผ่าน OneDrive โดยระบบจะแสดง Folder 

ใน OneDrive ส่วนบุคคล ดังภาพ 

 

  

 

 



 เมื่อทำการคลิกเข้า Folder ผ่าน OneDrive จะแสดงผลดังภาพ 

 

 

******************************************* 


