
คู่มือการใช้งาน OneDrive 

OneDrive คือบริการ Microsoft Cloud ท่ีเช่ือมต่อคุณกับไฟล์ของคุณท้ังหมด ซึ่งช่วยให้คุณสามารถ

จัดเก็บและปกป้องไฟล์ของคุณ แชร์กับผู้อื่น และเข้าถึงไฟล์เหล่านั้นได้จากทุกท่ีบนอุปกรณ์ท้ังหมดของคุณ 

โดยมหาวิทยาลัยได้จัดเตรียมพื้นท่ีไว้รองรับให้ท่านสามารถเก็บข้อมูลใน OneDrive 5TB หรือ 5120GB 

1. การลงชื่อเข้าใช้ OneDrive ผ่าน office.com 

- ลงช่ือเข้าใช้งานผ่าน office.com ด้วยอีเมลมหาวิทยาลัย xxxxxx@outlook.rmutr.ac.th  

สามารถเข้าไปตรวจสอบอีเมลและก าหนดรหัสผ่านได้ ผ่านหน้าเว็บไซต์ portal.rmutr.ac.th 

 

- เมื่อคลิกท่ี เมนู OneDrive  
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2. การอัปโหลดไฟล์ข้อมูล 

- การอัปโหลดไฟล์ข้อมูลมีด้วยกัน 2 วิธี  

2.1 วิธีอัปโหลดข้อมูลแบบไฟล์ 

2.2 วิธีอัปโหลดข้อมูลแบบโฟลเดอร์ 

 

1) วิธีอัปโหลดข้อมูลแบบไฟล ์

- คลิกท่ีปุ่ม Upload เลือก Files 

 

 

 

 

 

 



 

- เลือกไฟล์ท่ีต้องการ จากนั้นกดปุ่ม Open 

 

- จากนั้นรอให้ข้อมูลอัปโหลดเสร็จสมบูรณ์ จะขึ้นสถานะด้านบนขวา ของหน้าจอ 

 
 

2) วิธีอัปโหลดข้อมูลแบบโฟลเดอร์ 

- คลิกท่ีปุ่ม Upload เลือก Folder 

 



 

- เลือกโฟลเดอร์ท่ีต้องการ จากนั้นกดปุ่ม Upload 

 

- จากนั้นรอให้ข้อมูลอัปโหลดเสร็จสมบูรณ์ จะขึ้นสถานะด้านขวาของหน้าจอ 

 

3. การสร้างโฟลเดอร์ใหม่ 

- คลิกท่ีปุ่ม New เลือก Folder 

 

- ต้ังช่ือโฟลเดอร์และกดปุ่ม Create 

 



 

4. การย้ายไฟล์ข้อมูล 

- คลิกเลือกไฟล์หรือโฟลเดอร์ท่ีต้องการย้าย คลิกท่ีไอคอน 3 จุด และเลือกเมนู “ย้ายไปยัง” 

 

 

- เลือกต าแหน่งปลายทางท่ีต้องการ หลังจากนั้นกดปุ่ม “ย้ายมาท่ีนี่” 

 

 

 



 

5. การเปลี่ยนชื่อไฟล์หรือโฟลเดอร์ 

 

- คลิกไฟล์หรือโฟลเดอร์ท่ีต้องการเปล่ียนช่ือ คลิกท่ีไอคอน 3 จุด เลือกเมนู “เปล่ียนช่ือ” 

 
 

- ต้ังช่ือไฟล์หรือโฟลเดอร์ใหม่และกดปุ่ม “เปล่ียนช่ือ” 

 

 

 

 

 

 



 

6. การลบและกู้คืนไฟล์ข้อมูล 

- คลิกไฟล์หรือโฟลเดอร์ท่ีต้องการลบ คลิกท่ีไอคอน 3 จุด เลือกเมนู Delete 

 

- จะขึ้นข้อความเตือน ถ้าต้องการลบให้คลิกท่ี “ลบ”ไฟล์ท่ีลบจะอยู่ในถังขยะ 

 

 

 

 



 

- ถ้าต้องการกู้คืนไฟล์ในถังขยะสามารถท าได้โดย เลือกท่ีเมนู “ถังขยะรีไซเคิล” แล้วคลิกเลือกไฟล์

หรือโฟลเดอร์ท่ีต้องการกู้คืน และเลือกท่ีเมนู “คืนค่า” 

 

 

7. การแชร์ไฟล์และโฟลเดอร์ 

- คลิกไฟล์หรือโฟลเดอร์ท่ีต้องการแชร์ เลือกเมนู “แชร์” 

 

 

 

 



- ใส่ช่ืออีเมลบุคคลหรือกลุ่มท่ีต้องการแชร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- สามารถก าหนดสิทธิ์ให้กับบุคคลได้ ดังนี้  

1) สามารถแก้ไขได้ 

2) สามารถตรวจทานได้ 

3) สามารถดูได้ 

- สามารถก าหนดสิทธิ์ในการแชร์ โดยคลิกท่ี Anyone with the link can view  

 

 



สามารถต้ังค่าการแชร์ได้ ดังนี้ 

1) ทุกคนท่ีมีลิงก์สามารถแก้ไขได้ คือ ใครก็ได้ท่ีมี link 

2) บุคคลใน Rajamangala Rattanakosin University with the link คือ ทุกคนใน

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ท่ีมี link 

3) บุคคลท่ีมีการเข้าถึงท่ีมีอยู่ คือ การแชร์ให้กับคนท่ีมีสิทธิ์เข้าถึงอยู่แล้ว 

4) บุคคลท่ีคุณเลือก  คือ เฉพาะคนท่ีเราระบุเท่านั้น 

5) การตั้งค่าเพิ่มเติม การอนุญาตให้แก้ไขได้ หรือดูได้อย่างเดียว 

6) ต้ังวันเวลา หมดอายุการแชร์ 

7) การตั้งรหัสผ่าน 

8) ไม่อนุญาตให้ดาวน์โหลด 

 

- เมื่อต้ังค่าเรียบร้อยแล้ว คลิกท่ีปุ่ม Apply จากนั้นกดปุ่ม Send ถ้าต้องการ Copy link ให้คลิก

เมนู Copy link 

 

8. การยกเลิกการแชร์ข้อมูล 

- คลิกไฟล์หรือโฟลเดอร์ท่ีต้องการยกเลิกการแชร์ คลิกท่ีไอคอน 3 จุด เลือกเมนู “จัดการการ

เข้าถึง” 

 

 

 

 



- เลือก “หยุดการแชร์” จะปรากฏ หน้าต่างเตือนการยกเลิกการแชร์ คลิกปุ่ม Stop sharing เพื่อ

ยืนยัน 

 

 

 

 

 

 


