
account@live.hcu.ac.th
2 แบบ ต่างกนัอยา่งไร?

บญัชีเดิม
Name.sur@live.hcu.ac.th

สามารถสรา้ง Class เรยีน และใชง้านเมนู 
Assignment หรอืเกีย่วกบัการสอนอื่น ๆ 

ใน Ms Teams

บญัชีใหม่ .365
Name.sur.365@live.hcu.ac.th

สามารถดาวน์โหลด Office สาํหรบัตดิตัง้

บนเครือ่งคอมพวิเตอรไ์ด ้1 อุปกรณ์

(ไปที ่www.office.com

จะเจอปุ่ ม Installl Office ดา้นขวามอื)

http://www.office.com/




ถ้าต้องการทาํงานข้าม Account (Open/Save)
เชน่ ตดิตัง้ Office365 บนเครือ่งโดยใช้ Account ใหม ่(account.365) 

แต่ตอ้งการ Open หรอื Save file ใส ่Account เดมิ ทาํยงัไงดี?

ทาํได้โดยสร้าง Share Folder ให้ใช้งาน
ร่วมกนัระหว่าง 2 Account
***เครื่องต้องติดตัง้ App Onedrive
และ sign in ด้วย Account เดียวกบั Office365***



วิธี Share Folder 

• ไปที ่https://www.office.com/

• Sign in ดว้ย Account เก่า และเลอืก Onedrive

• สรา้งโฟลเดอรใ์หมข่ึน้มา และแชรโ์ฟลเดอรน์ัน้โดยใหส้ทิธิ ์Account ใหม ่
ในการเขา้ถงึและแกไ้ข (can edit)

• Sign out เอา Account เก่าออก และ Sign in ดว้ย Account.365 ใหม่

• ทีเ่มนู Shared – Shared with you จะเหน็โฟลเดอรท์ีเ่รามสีทิธิเ์ขา้ถงึ

• คลกิเลอืกโฟลเดอรน์ัน้ แลว้เลอืก Add shortcut to My files

• เมือ่ Onedrive บนเครือ่ง sync เสรจ็กจ็ะเหน็โฟลเดอรท์ีแ่ชรไ์ว้

https://www.office.com/


1. ไปท่ี https://www.office.com/ และ Sign in ด้วย
Account เก่า

2. เลือก Onedrive

https://www.office.com/


3. เลือก ไฟลข์องฉัน   +ใหม่  โฟลเดอร์

4. ใส่ช่ือโฟลเดอรท่ี์ต้องการและกด สร้าง



5. เลือก แชร ์



6. เลือกทกุคนท่ีมีลิงค์
สามารถแก้ไขได้ จากนัน้ใส่
account ใหม่ และเลือกส่ง 

(ลิงคจ์ะถกูส่งอีเมลไ์ปยงั account ใหม่ 
ท่านสามารถตรวจสอบได้ใน inbox)

แล้ว Sign out account เก่า
ออก 

• จากนัน้ เม่ือเราทาํงานด้วย Account ใหม่ พอ Save as… เลือก Onedrive กจ็ะ
เจอโฟลเดอรท่ี์แชรไ์ว้ และไฟลก์จ็ะเข้าไปเกบ็ท่ี Account เก่าได้ทนัที



7. Sign out แอคเคาทเ์ก่าออก

แล้ว Sign in ด้วยแอคเคาทใ์หม่ และไป
ท่ี Onedrive



8. ทีเ่มนู Shared – Shared with you จะเหน็โฟลเดอรท์ีเ่รามสีทิธิเ์ขา้ถงึ

คลกิเลอืกโฟลเดอรน์ัน้ แลว้เลอืก Add shortcut to My files



9. ถ้าไปทีเ่มนู My File จะเหน็โฟลเดอรท์ีเ่รามสีทิธิเ์ขา้ถงึแลว้



10. เปิด Onedrive ในเครื่องกจ็ะเหน็โฟลเดอรท่ี์เรามีสิทธ์ิเข้าถึง 

(ถ้าไม่เหน็ให้คลิกขวาตรงท่ีว่างๆแล้วเลือก Refresh หรือ ถ้าไฟลท่ี์
แชรมี์จาํนวนมาก จะต้องรอให้ OneDrive sync เสรจ็ส้ินก่อน)



เท่าน้ีกจ็ะสามารถทาํงานกบัโฟลเดอรท่ี์แชรไ์ว้ได้แล้ว 
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