
 

 

 

 

 

 

 

 

  

คู่มือการใช้งาน  

OneDrive  
 



คู่มือการใช้งาน OneDrive  

OneDrive คือ พื้นที่เก็บข้อมูลแบบออนไลน์ เป็นอีกหนึ่งตัวช่วยท่ีท ำให้เรำสำมำรถเข้ำถึงไฟลง์ำนต่ำงๆ ได้ง่ำยขึ้น ไม่ว่ำจะอยู่ที่

ไหนบนโลก ด้วยควำมสำมำรถในกำรจัดเก็บข้อมูลแบบออนไลน์ ไม่ว่ำจะเป็นกำรอัพโหลดไฟล์ ดำวน์โหลดไฟล์ที่มีขนำดใหญ่ 

หรือกำรเรียกใช้งำนไฟล์งำนต่ำงๆ เพียงแค่เชื่อมต่ออินเทอร์เน็ตก็สำมำรถเข้ำถึงไฟล์ได้จำกทุกท่ีทุกเวลำ และมีพื้นที่กำรใช้งำน

ถึง 1 เทราไบต์ หรือเท่ำกับ 1,024 กิกะไบต์ 

1. การเข้าใช้งาน 

1.1 เข้ำไปที่หน้ำเว็บของสถำบัน www.pit.ac.th  

 

1.2 คลิกท่ี  Office 365 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลื่อนลงมา

ข้างลา่งสดุ 

 

 

 

 

 

 

http://www.pit.ac.th/


1.3 คลิกท่ี เข้ำใช้งำน  

 

 

1.4 ลงชื่อเข้ำใช้  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1.5 เมื่อลงชื่อเข้ำใช้แล้ว จะพบหน้ำจอดังรูป  คลิกท่ี OneDrive 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.6 เมื่อเข้ำมำแล้วจะปรำกฏหน้ำจอดังรูป 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

2. การใช้งาน OneDrive 

เมื่อเข้ำมำใน OneDrive แล้ว จะพบกับแถบเมนูต่ำงๆ 

 

2.1 แถบเมนดู้ำนบน 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

New ส ำหรับกำรสร้ำงไฟล์งำนใหม่ๆ กำรสร้ำง Folder, กำร
สร้ำงไฟล์แบบต่ำงๆ Word, Excel, PowerPoint, OneNote, 
และแบบส ำรวจ 

 

 

Upload ส ำหรับกำรอัพโหลดไฟล์เอกสำร, รูปภำพต่ำงๆ ที่ต้องกำร
เข้ำไปไว้ใน OneDrive (ส ำหรับขั้นตอนนี้สำมำรถเลือกไฟล์จำกหน้ำ 
Desktop หรือจำกโฟลเดอร์ต่ำงๆ ในเครื่อง แล้วใช้กำรดึงเข้ำไปใส่
พืน้ที่ว่ำงได้เช่นกัน) 
 
 

Sync  ซิงค์ OneDrive กับเครื่องคอมพิวเตอร์ของเรำ ท ำให้เรำ
สำมำรถท ำงำนแบบออฟไลน์ได้ผ่ำน Windows Explorer และเมื่อ
เรำเช่ือมต่ออินเตอร์เน็ต ไฟล์ต่ำงๆ จะถูกอัปเดตไปยัง OneDrive 
ท ำให้เอกสำรนั้นมีกำรปรับปรุงทีเ่ป็นปัจจุบันเสมอ  
 

Flow  คือ กำรสร้ำง Workflow ที่ง่ำยและ
เร็ว ผ่ำนบริกำรแบบ Cloud-Based ซึ่งเรำ
สำมำรถสร้ำงกฏในกำรท ำงำนร่วมกับบริกำร
หรือแอพอื่นบน Cloud 
 



2.2 แถบเมนูด้ำนข้ำง 
 

  

1. ช่องค้นหำข้อมูล ท่ีเรำสำมำรถค้นหำเอกสำรทุกอย่ำงท่ีอยู่

ใน OneDrive ของเรำ 

2. ข้อมูลเอกสำรและไฟลต์่ำงๆของเรำทั้งหมด 

3. ข้อมูลเอกสำรและไฟลต์่ำงๆของเรำที่มีกำรอัพเดทหรือ

เปลี่ยนแปลงข้อมูลล่ำสดุ 

4. ข้อมูลเอกสำรและไฟลต์่ำงๆของเรำที่มีกำรแชรไ์ปยังผู้อื่น 

และไฟล์ต่ำงๆทีผู่้อื่นแชร์ให้เรำ 

5. ข้อมูลเอกสำรและไฟลต์่ำงๆที่เรำลบท้ิงไป จะถูกเก็บไว้ที่นี่ 

เรำสำมำรถกู้คืนไฟลห์รือลบทิ้งแบบถำวรได้ที่นี ่

1 

2 
3 

4 

5 

3. การใช้งานไฟล์ในรูปแบบต่างๆ  

3.1  ส ำหรับกำรใช้งำนไฟล์ในเมนูต่ำงๆ สำมำรถท ำได้โดย คลิกท่ีไฟล์ที่ต้องกำร แล้วคลิกเครื่องหมำย  ทีแ่ถบ

ทำงด้ำนขวำถัดจำกชื่อของไฟล์  จำกนัน้คลิกใช้งำนเมนูต่ำงๆ ที่ต้องกำร 

 

Share คือ กำรแชร์ไฟล์ให้กับผู้อื่น
โดยกำรกรอกชื่อหรืออีเมลของผู้ที่
เรำต้องกำรที่จะแชร์ไฟล์ไปให ้

Copy link  คือ คัดลอกลิ้งค์ของที่อยู่
ของไฟล์ เพื่อน ำไปแชร์ให้กบัผู้อื่น 

Download  คือ กำรดำวน์โหลดไฟล ์

Delete  คือ กำรลบไฟล์ข้อมูล 

Move to คือ กำรย้ำยไฟล์ขอ้มูลไปที่อืน่ 

Copy to คือ กำรคัดลอกไฟล์ข้อมูลไปที่อื่น 

Rename  คือ กำรเปลี่ยนชื่อไฟล์ข้อมูล 

Details คือ ข้อมูลควำมเป็นมำของ
ไฟล์ข้อมูล 



3.2 กำรแชร์ไฟล์ข้อมูล 

ให้คลิกท่ีไอคอน   Share  แล้วจะมีหน้ำต่ำงดังรูปขึ้นมำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปแบบของการแชร์ไฟล์ 

Anyone with the link คือ กำรแชร์ไฟล์ข้อมูลให้กับทุกคน 

ข้อควรระวั ง  :  กำรแชร์ ไฟล์หรือ โฟลเดอร์บน 

OneDrive จะถูกเซ็ตเป็น Allow editing เป็นค่ำ

เริ่มต้น หำกต้องกำรแชร์แบบอ่ำนอย่ำงเดียว (Read 

only) ให้กด    ข้ำงหน้ำ Allow editing ออก 

People in Pathumwan In… of Technology with the link   
คือ กำรแชร์ไฟล์ข้อมลูให้กับบุคคลำกรในองค์กร 

People with existing access   
คือ กำรแชร์ไฟล์ข้อมลูให้กับบุคคลทีม่ีกำรเข้ำถึงไฟล์นี้อยู่แล้ว 

Specific people 
คือ กำรแชร์ไฟล์ข้อมลูให้กับบุคคลแบบเฉพำะเจำะจง 

Allow editing 
คือ กำรก ำหนดสิทธิของบุคคลที่เรำแชร์ไฟล์ข้อมลูไปให้ ใหส้ำมำรถแก้ไข

ไฟล์ได้หรือแคส่ำมำรถดไูฟลไ์ด้เทำ่นั้น 

Set expiration date 
คือ กำรก ำหนดวันหมดอำยุของกำรแชร์ไฟล์ข้อมูล 

Set password 
คือ กำรแชร์ไฟล์แบบตั้งรหสัผ่ำนส ำหรับกำรเข้ำถึงไฟล์ข้อมลู 


