
คู่มือการใช้งานบรกิาร OneDrive (CMU) 

OneDrive เป็นบริการที่อยู่ในชุด Office 365 เป็นพืน้ที่เก็บไฟล์ออนไลน์ (Cloud Storage) ลักษณะ

เดียวกับ Dropbox สามารถใช้งานผ่านเว็บไซต์หรือมีโปรแกรม Sync ไฟล์จากเครื่อง Computer ไปยัง 

Cloud ได้อัตโนมัติโดยให้พ้ืนที่เก็บไฟล์ 1TB 

การใช้งานผ่านเว็บไซต์ 

1. เข้าเว็บไซต์ https://www.office.com จากนั้นคลิกปุ่ม Sign in 

 

 

2. กรอกเมลล์ของมช. (@cmu.ac.th) จากนั้นคลิกปุ่ม Next 

 



3. กรอกรหัสผ่าน จากนั้นคลิกปุ่ม Sign in 

 

 

4. คลิกที่เมนู OneDrive 

 

 

 

 



5. ท่านจะพบกับหน้าแรกของ OneDrive 

 

 

การอัปโหลดไฟล์ 

1. คลิกที่เมนู Upload แล้วเลือก Files 

 

 

 



2. เลือกไฟล์ที่ต้องการอัปโหลด จากนั้นคลิก Open 

 

 

การสร้างโฟลเดอร์ 

1. คลิกที่เมนู New แล้วเลือก Folder 

 

 

 



2. กรอกชื่อของโฟลเดอร์ที่ต้องการสร้าง จากนั้นคลิก Create 

 

 

การลบไฟล์ 

1. คลิกเลือกไฟล์ที่ต้องการ จากนั้นคลิก Delete 

 

 

 



2. คลิกปุ่ม Delete เพื่อยืนยันการลบ 

 

 

3. ไฟล์จะถูกย้ายไปยัง Recycle bin  

- หากต้องการลบถาวรให้คลิกเมนู Recycle bin ด้านซ้าย แล้วท าการเลือกไฟล์ที่ต้องการ 

จากนั้นคลิก Delete 

 

 



- หากต้องการกู้คืนให้คลิกเมนู Recycle bin ด้านซ้าย แล้วท าการเลือกไฟล์ที่ต้องการ จากนั้น

คลิก Restore 

 

 

การซิงค์ไฟล์และโฟลเดอร์ OneDrive 

1 .  คลิ ก  Start จ ากนั้ น คลิ ก  OneDrive ( ห าก ไ ม่พบ โป ร แก รม  ส ามาร ถ ด าวน์ โ ห ลด ได้ ที่  

onedrive.com/download ) 

 

 



2. กรอกเมลล์ของมช. (@cmu.ac.th) จากนั้นคลิกปุ่ม Sign in 

 

 

3. กรอกรหัสผ่าน จากนั้นคลิกปุ่ม Sign in 

 

 

 



4. คลิกที่ Change location เพื่อเลือกที่อยู่ส าหรับจัดเก็บในเครื่องคอมพวิเตอร์ จากนั้นคลิกปุ่ม Next 

 

 

5. ไฟล์ที่เก็บไว้ในโฟลเดอร์นีจ้ะถูก Sync ไปยัง OneDrive โดยอัตโนมัติ 

 

 

สามารถดูข้อมูลเพิ่มเติมได้ที่ : https://support.office.com/th-th/onedrive 


