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คณะทำงานการจัดการความรู้ 
กองแผนงาน มหาวิทยาลยัรามคำแหง 

โครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ กองแผนงาน 

เรื่อง “การทำงานร่วมกันใน OneDrive” 
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OneDrive 
 

OneDrive คือบริการระบบคลาวด์ของบริษัท Microsoft ที่เชื่อมต่อกับไฟล์ทั้งหมด
บนอุปกรณ์ คอมพิวเตอร์ มือถือและแท็บเล็ต ซึ่งช่วยให้สามารถจัดเก็บและปกป้องไฟล์ และ
สามารถแชร์ไฟล์กับผู้อื่น รวมทั้งการเข้าถึงไฟล์เหล่านั้นได้จากทุกที่บนอุปกรณ์ทั้งหมด เมื่อใช้ 
OneDrive กับบัญชีที่เป็นขอบริษัทที่เป็น Microsoft  
 
รูปแบบการใช้งาน สามารถใช้งานได้ 3 รูปแบบ  
1. Browser  
2. Desktop  
3. Mobile 
 
ประโยชน์ของ OneDrive 
1. สามารถเข้าถึงไฟล์ได้ทกุที่ ทุกเวลา ทุกอุปกรณ์ ไม่ว่าจะเป็น PC, Mac หรือ Mobile / 
   Tablet 
2. ข้อมูลจะ Sync กันระหว่างอุปกรณ์อัตโนมัติ 
3. ประหยัดพื้นที่การใช้งานในคอมพิวเตอร์ เพราะสามารถเก็บไฟล์ไว้บน Cloud หากใช้ 
    จึงโหลดมาได้ 
4. สะดวกในการส่งต่อไฟล์ขนาดใหญ่ โดยส่งเป็นลิงก์ ทำให้ไม่เปลืองพื้นที่ใน Email  
    ที่จะต้องแนบไฟล์ใหญ่ ๆ 
5. มีระบบการรักษาความปลอดภัยที่ดี สามารถกำหนดรหัสผ่าน และ วันหมดอายุของ 
    ไฟล์ที่แชร์ได ้
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1. เข้า Browser          
พิมพ์ www.office.com 

2. กดที่ตัวเลือก sign in 

3. กรอกข้อมูลอีเมลล์ 
และรหัส 

4. การ Sign in สำเร็จ 

วิธีเข้าใช้ OneDrive ผ่าน Browser 
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วิธีเข้าใช้ OneDrive ผา่น Browser 
1. เข้า Browser พิมพ์ www.office.com 

2. คลิก sign in 
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3. กรอกอีเมลล์ และรหัส 
 

4. Sign in สำเร็จ 
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1. กดทีต่ัวเลือก Waffle menu และเลือก OneDrive 

2. คลิก Get the OneDrive apps 

วิธีการติดตั้ง OneDrive สำหรับ Desktop 

3. เลือก ดาวน์โหลด 

4. เลือก save และคลิกที่ OneDriveSetup.exe 

5. เลือก Sign in 

6. ใส่อีเมล ์และเลือก Sign in 

7. เลือก location save ไฟล ์และคลิก Open my 
OneDrive folder 
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วิธีการติดตั้ง OneDrive สำหรับ Desktop 
1. คลิก Waffle menu และเลอืก OneDrive 
 
 

2. คลิก Get the OneDrive apps 
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3. เลอืก ดาวน์โหลด 

4. เลอืก save และคลกิที ่OneDriveSetup.exe 
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5. เลอืก Sign in 
 

6. ใสอ่ีเมล์ และเลือก Sign in 
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7. เลอืก location save ไฟล์ และคลิก Open my OneDrive folder 
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1. ค้นหา OneDrive ใน App Store หรือ Play Store 
และเลือก “ติดตั้ง” 

2. วิธีการ Sync ข้อมูล 
- เลือก icon OneDrive 
- เลือกตั้งค่า 
- เลือก Resume syncing 

วิธีการติดตั้ง OneDrive สำหรับ Mobile 

3. วิธีการ Pause Sync ข้อมูล 
- เลือก icon OneDrive 
- เลือกตั้งค่า 
- เลือก Pause syncing 
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วิธีการติดตั้ง OneDrive สำหรับ Mobile 
1. ค้นหา OneDrive ใน App Store หรอื Play Store และเลอืก “ติดตั้ง” 

2. วิธีการ Sync ข้อมลู 
 

การ Sync ข้อมูล 
1. เลอืก icon OneDrive 
2. เลอืกตั้งค่า 
3. เลอืก Resume syncing 

2 

3 

1 
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3. วิธีการ Pause Sync ข้อมลู 

2 

3 

1 

การ Pause Sync ข้อมูล 
1. เลอืก icon OneDrive 
2. เลอืกตั้งค่า 
3. เลอืก Pause syncing 



 

 14  

คณะทำงานการจัดการความรู ้
กองแผนงาน มหาวิทยาลัยรามคำแหง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. เลือกไฟล์ที่ต้องการแชร์ 
และกดแชร์ 

วิธีการ Share และกำหนดสิทธิ์การเข้าถึง 

2. กำหนดสิทธิ์การเข้าถึง 

3. ระบุอีเมล์ของผู้ที่อนุญาตให้เข้าถึง หรือ 
คัดลอกลิงก์เพื่อส่งให้บุคคลที่เราต้องการ 

ให้เข้าถึงไฟล์ 
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วิธีการ Share และกำหนดสิทธิ์การเข้าถึง 
1. เลอืกไฟล์ที่ตอ้งการแชร์ และกดแชร ์
 

1 

2. กำหนดสิทธิ์การเข้าถึง 
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3. ระบุอเีมล์ของผู้ท่ีอนญุาตให้เข้าถึง หรือคดัลอกลิงก์เพ่ือส่งให้บุคคลที่เราตอ้งการให ้
    เข้าถึงไฟล์ 
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1. เลือก Upload และ
เลือกอัปโหลดไฟล์  

หรือ อัปโหลดโฟลเดอร์ 

วิธีการ Upload ไฟล์ 

2. เลือกไฟล์ที่ต้องการ 
แล้วเลือก Open 

3. สถานะ 
การ Upload จะขึ้น

มุมขาวบน 
ของหน้าจอ 

วิธีการ Download ไฟล์ 

1. คลิกเลือกไฟล์ที่
ต้องการ และเลือก 

Download 

2. เลือก location ที่
ต้องการ save ไฟล์ 

3. สถานะ การ 
Download จะขึ้น
มุมซ้ายล่างของ

หน้าจอ 
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วิธีการ Upload ไฟล ์
1. เลอืก Upload และเลือกอัปโหลดไฟล ์หรอื อัปโหลดโฟลเดอร ์
 
 

1 

 
2. เลอืกไฟล์ที่ตอ้งการ แล้วเลอืก Open 

2 
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3. สถานะ การ Upload จะขึ้นมมุขาวบนของหน้าจอ 

3 

วิธีการ Download ไฟล์ 
1. คลิกเลือกไฟล์ที่ตอ้งการ และเลือก Download 
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2. เลอืก location ที่ตอ้งการ save ไฟล ์

3. สถานะ การ Download จะขึ้นมุมซ้ายล่างของหน้าจอ 

3 
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1. คลิกเลือกไฟล์ที่ต้องการ และเลือก Download 

วิธีการ Download ไฟล์ 

1) เลือกเครื่องหมาย         
2) เลือกแชร์ 
3) เลือกจัดการสิทธิ์เข้าถึง 
    และคัดลอกลิงก์ 

วิธีการ save ไฟล์จากไลน์เข้า OneDrive 

1) กดค้างที่ไฟล์และเลือกแชร์ 
2) เลือก “แชร์” 
3) เลือก “แชร์ไปยังแอปอื่น” 

      4) เลือก “OneDrive”  
5) เลือก “บันทึก” 

…
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วิธีการ Download ไฟล ์
1. คลิกเลือกไฟล์ที่ตอ้งการ และเลือก Download 
   
 1) เลือกเครือ่งหมาย            
 
 
                                               2) เลอืกแชร ์                   
     
 
                                                                              3) เลือกจดัการสิทธิ์เข้าถงึ 
                                                                                และคัดลอกลิงก ์
 
 
 

…
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วิธีการ save ไฟล์จากไลน์เข้า OneDrive 
1) กดค้างท่ีไฟล์                  2) เลือก “แชร์”                   3) เลือก “แชร์ไปยังแอปอืน่” 
    และเลือกแชร ์                                                             

4) เลอืก “OneDrive”               5) เลอืก “บันทึก” 
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1. คลิกเลือกไฟล์ที่ต้องการ และเลือก Download 

วิธีการสแกนเอกสารและ save เข้า OneDrive 

1) เลือก icon กล้อง 
2) ถ่ายรูปเอกสาร 
3) ปรับแต่งรูป และเลือก “เสร็จสิ้น” 

      4) เลือก “บันทึก”  

วิธีการกู้คืนข้อมูลบน Desktop 

1) คลิกขวาที่ไฟล์ เลือก Version history 

2) คลิกเครื่องหมาย 
3) เลือก Download 

…
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วิธีการสแกนเอกสารและ save เข้า OneDrive 
1) เลอืก icon กลอ้ง                    2) ถ่ายรูปเอกสาร 

3) ปรับแต่งรูป และเลอืก “เสร็จสิ้น”      4) เลือก “บันทึก” 
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วิธีการกู้คืนข้อมูลบน Desktop 
1) คลิกขวาท่ีไฟล์ เลือก Version history  

 
2) คลิกเครื่องหมาย                             3) เลือก Download 

…
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วิธีการกู้คืนข้อมูลบน Browser 
1. คลิกขวาท่ีไฟล์ เลือก Version history  
 

วิธีการกู้คืนข้อมูลบน Browser 

1. คลิกขวาที่ไฟล์ เลือก Version history 
2) เลือก Open File 
3) 3. Save เป็นชื่อใหม่เพ่ือใช้ไฟล์  
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2. เลอืก Open File 

3. Save เป็นช่ือใหม่เพ่ือใช้ไฟล์  
 


