
ศูนย์ดิจิทัลเพื่อการศึกษา มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ

การใช้ OneDrive เพื่อการจัดเก็บข้อมูล





Personal :   ของส่วนตัว (@hotmail.com/@outlook.live.com ...)

Business :   ของที่ท ำงำน/มหำวิทยำลัย @live.hcu.ac.th

OneDrive ที่เรามีอยู่คือแบบไหน? 



OneDrive for Business คือ?
• คือพื้นที่เก็บไฟล์ต่ำงๆ บน Cloud ของ Account มหำวิทยำลัย @live.hcu.ac.th สำมำรถเก็บไฟล์ได้ทุก

ประเภท ยกเว้นพวกสคริปต์หรือโปรแกรมที่ไมโครซอฟต์วิเครำะห์ว่ำอำจจะเป็นไวรัส หรือสปำยแวร์

• Micrsoft จะไม่เข้ำมำดูไฟล์ของเรำ เนื่องจำกมีระบบควำมปลอดภัยตำมนโยบำย Client Policy *ยกเว้นกรณีมี
กำรกระท ำผิดทำงกฎหมำย

• จะใช้งำนได้ต้องมีอินเตอร์เน็ต

• พื้นที่จัดเก็บข้อมูล 1 TB เทียบเท่ำกับข้อมูล 1,024 GB (HDD คอมฯส ำนักงำน ประมำณ 500 GB.)

เทียบเท่ำกับภำพยนตร์ควำมละเอียดสูง 200 เรื่อง

• พื้นที่ e-Mail ขนำด 50 GB ต่อ User



OneDrive @live.hcu.ac.th ให้อะไรบ้าง?

•สำมำรถเก็บไฟล์ได้มำกถึง 1 TB. เมื่อเต็มสำมำรถแจ้งให้ Admin เพิ่มโควตำได้อีกเรื่อยๆ
จนถึง 5 TB.

•พื้นที่จัดเก็บข้อมูล 1 TB เทียบเท่ำกับข้อมูล 1,024 GB

(HDD คอมฯส ำนักงำน ประมำณ 500 GB.)

เทียบเท่ำกับภำพยนตร์ควำมละเอียดสูง 200 เรื่อง

• ได้รับพื้นที่ e-Mail ขนำด 50 GB ต่อ User (Gmail ให้ 15 GB Mail+Photo+Drive รวมกัน)



ข้อดี
1. มีพื้นที่ OneDrive ขนำดใหญ่ถึง 1 TB ในกำรส ำรองไฟล์ครั้งต่อไป ไม่ต้องเรียกหำ Hard disk ส ำรอง 

CD DVD Handy Drive

2. ควำมสำมำรถในกำรสร้ำง และแก้ไขไฟล์เอกสำรในระบบออนไลน์ ประหยัดพื้นที่กำรลงโปรแกรม 
Microsoft

3. ควำมสำมำรถในกำรแชร์ไฟล์ สำมำรถประยุกต์ใช้ให้เกิดกำรท ำงำนอย่ำงต่อเนื่อง หำกบุคลำกรใน
หน่วยงำนมีกำรแชร์ไฟล์ให้กันในหน่วยงำน ทุกคนสำมำรถเห็นไฟล์ โดยสำมำรถเลือกให้ไฟล์อ่ำนได้อย่ำง
เดียว หรือแก้ไขเอกสำรได้ จึงสำมำรถประยุกต์ใช้เพื่อกำรติดตำม รำยงำนควำมก้ำวหน้ำ หำก
ผู้รับผิดชอบไม่อยู่ได้ อีกทั้งยังประยุกต์ใช้เพื่อกำรติดตำมงำน สั่งกำร ของหัวหน้ำได้

4. ใช้ในกำรส่งไฟล์ท่ีมีขนำดใหญ่ เกินควำมสำมำรถของระบบเอกสำร / e-Mail สำมำรถแชร์ไฟล์ผำ่น 
OneDrive ถือเป็นทำงเลือกที่ดี และเป็นระบบปิด ที่มีใช้เฉพำะบัญชีรำยชื่อ @live.hcu.ac.th ท ำให้มี
ควำมปลอดภัยสูง



ข้อเสีย
•1) ท ำงำนผ่ำนระบบเครือข่ำยอินเทอร์เน็ต (แต่ระบบสำมำรถท ำกำร Upload / Download 

ไฟล์เอกสำร มำส ำเนำไว้ที่เครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล หรือ Mobile Device ได)้

•2) จะต้องเข้ำสู่ระบบก่อนจึงจะเห็นกำรเปลี่ยนแปลงของเอกสำรได้



การใช้งานบน Website

• ไปที่ www.office.com

•Login ด้วย user@live.hcu.ac.th

•ที่หน้ำ Home เลือก OneDrive

• ใช้ Online บน Browser ที่ใช้งำนอยู่ได้ ที่แนะน ำได้แก่ Chrome , Firefox , Edge 

http://www.office.com/
mailto:user@live.hcu.ac.th


ส่วนประกอบหน้าหลักของ OneDrive บน Website



การใช้งาน OneDrive บน Website
• กำรสร้ำง  เลือก +New แล้วเลือกสิง่ที่ต้องกำรสร้ำง เช่น Word, PowerPoint, Excel หรือ Folder ใหม่

• หลังจำกสร้ำงไฟล์ ให้เปลี่ยนชื่อไฟล์โดยคลิกสองครั้งที่แถบเมนูชื่อด้ำนบน



• กำรอัพโหลดไฟล์ สำมำรถเลือกปุ่ม Upload หรือลำกไฟล์มำวำงก็ได้

การใช้งาน OneDrive บน Website



• อัพโหลดไฟล์เสร็จจะมีกำรแจ้งเตือน

• กำรจะท ำงำนร่วมกันบนไฟล์เดียวกันที่จัดเกบ็ใน Cloud ให้ใช้ Office365 หรือ สร้ำงเอกสำรบน
ออนไลน์เลยแล้วท ำงำนร่วมกัน  ถ้ำใช้ office แบบออฟไลน์ จะแก้ไขบนเว็บไม่ได้

การใช้งาน OneDrive บน Website



การแชร์ไฟล์
• เลือกไอคอนแชร์ หรือเลือกจุดสำมจุดและเลือกแชร์

• เลือกบุคคลที่เรำจะแชร์ไฟลด์้วย

• ก ำหนดค่ำกำรเข้ำถึงของแต่ละบุคคลได้ตำมต้องกำร



การแชร์ไฟล์



การแชร์ไฟล์



การแชร์ไฟล์



การแชร์ไฟล์



การแชร์ไฟล์



การแชร์ไฟล์



การแชร์ไฟล์



Recycle bin
• OneDrive จะจัดเก็บไฟล์และโฟลเดอร์ที่ถูกลบของคุณใน ถังรีไซเคิลเป็นเวลำประมำณ 90 วัน ขึ้นกับขนำด

ข้อมูลและพื้นที่ทีเ่หลือ
• หำกข้อมูลที่ถูกลบมีขนำดใหญ่ที่จะเกิน 10% ของพื้นที่เก็บข้อมูล ระยะเวลำที่จะถูกเก็บไว้จะลดลง



สำมำรถก ำหนดให้หลำยคนสำมำรถท ำกำรแก้ไขไฟล์เดียวกัน เพื่อลดควำมซ้ ำซ้อนของไฟล์ ประหยัดพื้นที่
และสำมำรถดูย้อนหลังผ่ำน Version History ได้ โดยสำมำรถกู้คืน Version ได้ตำมต้องกำร

Version ของเอกสารใน OneDrive



• คลิกขวำเพื่อเลือกเปิดไฟล์เพื่อดู หรือเลือก Restore เพื่อกู้คืน Version ได้ตำมต้องกำร 
หรือลบ Version ทิ้งได้

Version ของเอกสารใน OneDrive



Request File/ขอไฟล์
• สร้ำงลิงค์ส ำหรับส่งไฟล์งำนได้ โดยจะให้คนอัพโหลดไฟล์เอกสำร รูปภำพ วิดีโอ มำเก็บไว้รวมกันในที่เดียว

• แต่จะไม่เห็นไฟล์งำนอื่น ๆ ที่ อยู่ในโฟลเดอร์น้ัน หรือดำวน์โหลดไฟล์ของคนอื่นได้

• สำมำรถเอำไปประยุกต์ใช้กับกำรสง่งำน หรือรวบรวมเอกสำรที่มีควำมลับได้ เนื่องจำกผู้อัพโหลดจะไม่สำมำรถ
เห็นหรือดำวน์โหลดเอกสำรที่ไม่ใช่ของตนเองได้



ท ำได้โดย

1. สร้ำงโฟลเดอร์ใหม่

2. เลือกโฟลเดอร์ที่สร้ำง ที่แถบเมนู เลือก ขอไฟล์ หรือ Request File จำกนั้นระบุชื่อไฟล์ที่ต้องกำร 

Request File/ขอไฟล์



Request File/ขอไฟล์

3. เลือก Copy Link แล้วส่งให้ผู้รับที่ต้องกำร หรือจะส่งเป็นอีเมล์ก็ได้ ผู้รับจะได้รับอีเมล์ที่มีลิงค์ส ำหรับอัพโหลดไฟล์



โหมดการท างานกับเอกสารแบบออนไลน์บนเว็บ

• กำรท ำงำนกับ Word บน Cloud สำมำรถเลือกโหมดกำรท ำงำนได้
• กำรแก้ไข : สำมำรถแก้ไขเอกสำร
• กำรรีวิว : เมื่ออยู่ในโหมดรีวิว กำรพิมพ์ลงไปในเอกสำรจะเป็นเหมือน Comment โดยไม่ไปทับเนื้อหำเดิม
• กำรดู : ดูอย่ำงเดียวไม่สำมำรถแก้ไขได้



โหมดรีวิว



การใช้งาน OneDrive บน PC 

• Windows10 จะมี App Onedrive อยู่แล้วในเครื่อง เปิด My Computer จะอยู่ด้ำนซ้ำยมือ สำมำรถใช้งำน
แอคเคำทไ์ด้ทั้ง
• Personal   :   ของส่วนตัว (@hotmail.com/@outlook.live.com ...)
• Business   :   ของที่ท ำงำน/มหำวิทยำลัย @live.hcu.ac.th

• Windows เวอร์ชั่นอื่นๆ ลง App OneDrive ตำมรุ่นของเครื่องเพื่อกำรใช้งำน



•กดซิงค์บน OneDrive บนเว็บ

• ปรำกฏหน้ำ Set up OneDrive เลือก Sign In
• เลือก Folder ที่ต้องกำร Sync จำก PC ไปบน Web *เลือกเฉพำะที่ใช้งำน
• เลือก Folder ที่ต้องกำร Sync จำก Web มำบน PC *เลือกเฉพำะที่ใช้งำน

การใช้งาน OneDrive บน PC 



การใช้งานบน PC : Status ของไฟล์
• Online-only คือ ตัวไฟล์อยู่บนเว็บ ที่เรำเห็นในโฟลเดอร์คือมี

แต่ชื่อ ไม่ได้ใช้พื้นที่ในคอมฯเรำ

• On this device คือ โหลดมำใส่คอมแล้ว แก้ได้แบบออฟไลน์

• Always available คือ ไฟล์ส ำคัญ เก็บลงเครื่องไว้เสมอ 



การใช้งานบน PC : Free up Space เพื่อประหยัดพื้นที่บนคอมฯเรา



การตั้งค่า OneDrive บน PC
1. คลิกขวำที่ไอคอน Onedrive ที่แถบสถำนะ

ด้ำนขวำล่ำง
2. เลือกกำรตั้งค่ำ



ข้อจ ากัด
• ขนำดของกำร Upload File มีขีดจ ำกัดในกำร Upload ไฟล์อยู่ที่ 250 GB. 

• ควำมยำวชื่อไฟล์จะต้องไม่เกิน 400 อักขระ *ระวังเรื่องชื่อไฟล์หลังกำรถอดรหัสจะมีอักขระเพิ่มเติมมำอีก โดยเฉพำะ path 
ภำษำไทย

• ในกรณีที่ Sync Onedrive กับเครื่อง แต่พื้นที่ในเครื่องมีน้อยกว่ำ กำร Copy ข้อมูลมำลงในเครื่องอำจจะไม่ครบถ้วนได้ แต่ข้อมูล
ก็จะยังอยู่บน Cloud ถึงแม้จะเห็นข้อมูลในเครื่องไม่ทั้งหมด เนื่องจำกเป็นข้อจ ำกัดทำงพื้นที่  *แนะน า ให้โหลดข้อมูลมาเก็บ
เฉพาะที่จะใช้



ปัญหาที่เกิดในการซิงค์ไฟล์
• มีกำร Upload หลำยๆไฟล์บน Website พร้อมกัน

• มีกำรเปลี่ยนแปลงในโฟลเดอร์ที่ก ำลังซิงค์อยู่ต่ำงเครื่องในเวลำเดียวกัน

• เมื่อมีกำรแก้ไขไฟล์แบบออฟไลน์แล้วมีปัญหำ ให้เซฟและเปลี่ยนชื่อใหม่

• คอมฯ จะช้ำลงเมื่อก ำลังซิงค์ไฟล์จ ำนวนมำก

แต่สำมำรถหยุดชั่วครำวได้



คลังภาพกิจกรรมของมหาวิทยาลัยก็อยู่บน OneDrive แล้วนะ
• https://www.hcu.ac.th/download เลือก คลังภำพกิจกรรมมหำวิทยำลัย
• หรือตรงไปที่  https://www.hcu.ac.th/pic  (บน OneDrive)



ถ้าต้องการเข้าถึงจาก OneDrive ของเราเองได้ก็ให้เพิ่มทางลัดมายังไฟล์



เมื่อระบบเพิม่ทางลัดมายงัไฟล์เสร็จจะขึ้นกล่องแจ้งเตือนว่าเสร็จสิ้น

จากนั้นลองไปดท่ีูหนา้ OneDrive ของเราเอง



การย้ายข้อมูลจาก Cloud อื่น มาใส่ OneDrive

วิธีที่ 1 Download File จำก Cloud อื่น ลงบนเครื่อง PC แล้ว Upload ขึ้นบน 
OneDrive

วิธีที่ 2 ใช้ mover.io (https://mover.io/)



การย้ายข้อมูลจาก Cloud อื่น มาใส่ OneDriveด้วย mover.io
1. ไปที่ mover.io  (https://mover.io/) แล้วเลือก Go to our solutions for individuals and students

https://mover.io/
https://mover.io/index.html#individuals-students


การย้ายข้อมูลจาก Cloud อื่น มาใส่ OneDriveด้วย mover.io
2. เลือก Go to Transfer Wizard



การย้ายข้อมูลจาก Cloud อื่น มาใส่ OneDriveด้วย mover.io
3. Sign In ด้วยแอคเคาท์ Microsoft



การย้ายข้อมูลจาก Cloud อื่น มาใส่ OneDriveด้วย mover.io
4. หน้าจอประกอบด้วย 3 ส่วน คือ 

แหลง่ข้อมลูต้นทาง

ที่วางข้อมูลปลายทาง



การย้ายข้อมูลจาก Cloud อื่น มาใส่ OneDriveด้วย mover.io
5. Login ต้นทางและปลายทางเสร็จแล้วจะโหลดไฟล์ทีส่ามารถย้ายได้ เริ่มย้ายโดยกด Start Copy 
*ระบบจะคงย้ายให้แม้จะปิดหน้าต่างไป ดูความคืบหน้าได้ที่เมนู Migration Manager



การย้ายข้อมูลจาก Cloud อื่น มาใส่ OneDriveด้วย mover.io
6. เมื่อย้ายเสร็จระบบจะแสดงแดงสถานะ Success



การย้ายข้อมูลจาก Cloud อื่น มาใส่ OneDriveด้วย mover.io
ข้อจ ากัด Mover.io
1. ไม่รองรับการโอนย้ายไฟลท์ี่มีเงื่อนไขดังต่อไปนี้

1.1 ไฟล์ที่สร้างขึ้นจากโปรแกรม Google Drawing, Google Forms, Google Site และ Google Maps
1.2 ไฟล์ที่ก าหนดสิทธิ์ ห้ามคัดลอกและดาวน์โหลดไว้ “Disable options to download, print, and 

copy for commenters and viewers”
1.3 ไฟลป์ระเภท Shortcut
1.4 ประวัติการแก้ไขไฟล์ต่าง ๆ (จะโอนย้ายเฉพาะไฟลเ์วอร์ชั่นล่าสุดเท่านั้น)
1.5 หลังจากเริ่มกระบวนการโอนย้ายแล้ว หากมีการเปลี่ยนแปลงไฟล์ อัพโหลดไฟลใ์หม ่ไฟล์เหล่านั้นจะไม่

ถูกโอนย้ายไปด้วย
1.6 ไฟล์ที่มีขนาดใหญ่กว่า 15 GB
1.7 ไฟล์ที่มีขนาด 0 bytes (zero-byte files)
1.8 ข้อมูลของไฟล์ประเภท วันที่สร้างไฟล์ คนที่สร้างไฟล์ และวันที่แก้ไข จะถูกโอนย้ายด้วย



การย้ายข้อมูลจาก Cloud อื่น มาใส่ OneDriveด้วย mover.io

2. รองรับการโอนย้ายไฟลป์ระเภทดังนี้
2.1 Google Docs, Google Slides และ Google Sheets โดยระบบจะท าการแปลงฟอร์แมตซ์ไฟล์ทัง้ 

3 ประเภท ให้เป็นรูปแบบของ Office

3. เงื่อนไขในการโอนย้ายไฟล์
3.1 ชื่อไฟล์ หรือฟอเดอรท์ี่มีอักขระพิเศษ “ * : < > ? / \ | ~ . จะถูกลบออกจากชื่อไฟล ์และโฟลเดอร์ 

แตส่ามารถโอนยา้ยได้ตามปกติ
3.2 ชื่อไฟล์ห้ามมีอกัขระเกิน 256 ตัวอักษร และชื่อฟอเดอรห์้ามเกิน 250 ตัวอักษร
3.3 path ไฟลจ์ะต้องไมย่าวเกิน 400 ตัวอักษร รวมชื่อไฟล์ และโฟลเดอรต์่าง ๆ ที่จะเข้าถึงไฟลน์ั้น



Calendar ก็ใส่ไฟล์แนบลงไปได้
• ใช้ส ำหรับนัดหมำยและแนบเอกสำรประกอบ เช่น นัดประชุมและแนบวำระกำรประชุมได้

• ที่ office.com เลือกเมนู เลือก Calendar 

• เลือกวันที่ต้องกำร เลือก More Options



Calendar ก็ใส่ไฟล์แนบลงไปได้



MS Form ก็อัพโหลดไฟล์ได้นะ (คนในองค์กร และไฟล์ขนาด 10 MB.)



MS Form ก็อัพโหลดไฟล์ได้นะ

• ไฟล์ขนำด 10 MB.
• เฉพำะคนในองค์กรเท่ำนั้นที่สำมำรถใช้กำร Upload ไฟล์ผ่ำน FORM ได้
• ไฟล์ที่ถูกอัพโหลดแล้ว จะไปอยู่ใน OneDrive ของผู้สร้ำง FORM




