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Chapter 7 พกพาไฟลไ์ปไดทุ้กทีŕดว้ย OneDrive for Business 
 

OneDrive for Business เป็นบรกิำรพื Ŗนทีŕเกบ็ขอ้มูลสว่นบุคคลทำงออนไลน ์ทีŕจะ
ชว่ยเพิŕมควำมคลอ่งตวัใหก้บัผูใ้ชง้ำน ใหส้ำมำรถแชรไ์ฟลก์บัผูร้ว่มทมีกไ็ด ้พกพำไฟลเ์พืŕอ
กำรทŃำงำนนอกสถำนทีŕทีŕมอีนิเทอรเ์น็ตก็ได ้ 

ตำมปกต ิบรกิำร OneDrive for Business ใหพ้ื Ŗนทีŕเก็บขอ้มลู 1 TB แกผู่ใ้ชง้ำน 

Office 365 แผน Business, Business Essentials, Business Premium และแผน 

Enterprise E1 ส่วนแผน Enterprise E3 และ E5 จะไดร้บัพื Ŗนทีŕเกบ็ขอ้มูลตัŖงแต ่5 TB ขึ Ŗน
ไปจนถงึไม่จŃำกดัจŃำนวน      

กำรเขำ้ใชง้ำน OneDrive for Business 
 ทีŕมุมบนซำ้ย ใหค้ลกิเลอืก OneDrive ดงัภำพ 

 

 ส่วนประกอบของ OneDrive for Business มรีำยละเอยีดดงัตอ่ไปนีŖ 
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 สว่นทีŕ 1 สŃำหรบักำรคน้หำเอกสำรทุกอยำ่งทีŕอยูใ่น OneDrive for Business 
ของผูใ้ชง้ำน 

สว่นทีŕ 2 สรำ้งเอกสำร Office Online หรอือปัโหลดเอกสำร หรอืซงิค ์

OneDrive for Business กบัเคร ืŕองพซีสีว่นตวั  
 

สว่นทีŕ 3  แสดงหมวดหมู่ของเอกสำรโดยแบ่งเป็นไฟลปั์จจบุนั ไฟลท์ีŕมกีำร
ปรบัปรงุเมืŕอเรว็ๆ นีŖ ไฟลท์ีŕไดร้บักำรแชร ์และถงัขยะ 

สว่นทีŕ 4 แสดงรำยกำรเอกสำร วนัทีŕปรบัปรงุ คนทีŕแกไ้ขลำ่สดุ ขนำดไฟล ์และ
สทิธใินกำรเขำ้ถงึไฟลนั์Ŗนๆ 

สว่นทีŕ 5 แสดงเอกสำรทีŕมกีำรแชรเ์ฉพำะกลุม่ 

กำรสรำ้งเอกสำรออนไลนบ์น OneDrive for Business 
เมืŕอผูใ้ชง้ำนตอ้งกำรสรำ้งเอกสำรใหม่ ใหค้ลกิ New แลว้เลอืกสิŕงทีŕตอ้งกำรสรำ้ง เชน่ 

เอกสำร Word, Excel, PowerPoint, OneNote หรอื Excel Survey หรอืสรำ้งโฟลเดอร ์
ใหม่ 

   

ในกำรสรำ้งเอกสำรใน Office Online จะไม่ตำ่งกบักำรใช ้Microsoft Office แบบ
ตดิตัŖงภำยในเคร ืŕองคอมพวิเตอร ์กล่ำวคอื ผูใ้ชง้ำนสำมำรถด ูแกไ้ข และบนัทกึไฟลไ์ด ้ 
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ขัŖนตอนแรกหลงัจำกกำรคลกิสรำ้งเอกสำรแลว้ คอื ใหเ้ปลีŕยนช ืŕอไฟลใ์หส้อดคลอ้งกบั
เนืŖอหำ โดยไปทีŕแถบเมนูดำ้นบน ตำมภำพดำ้นลำ่ง คลกิสองคร ัŖงแลว้เปลีŕยนช ืŕอ 

 

 

- Word Online (รองรบัเอกสำรนำมสกลุ PDF ดว้ย) 
 

 
 

- Excel Online 
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- PowerPoint Online 

 

 

- OneNote Online 
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- Excel Survey 

 

 

กำรอปัโหลดเอกสำร 
วธิกีำรอปัโหลดเอกสำร สำมำรถทŃำได ้2 วธิ ีคอื 

1. คลกิ Upload แลว้เลอืกไฟลห์รอืโฟลเดอรจ์ำกโฟลเดอรภ์ำยในเคร ืŕองพซี ี 

 

 

หรอื 2. Drag & Drop หรอืลำกเอกสำรจำก File Explorer แลว้วำงใน OneDrive 
for Business 

 

 

 

 



 
 
 
 
 

User Manual 

 
116 

 

 

 กำรแชรเ์อกสำร 

หลงัจำกทีŕสรำ้งเอกสำรแลว้ สทิธใินเอกสำรคอื Only Me ซึŕงเป็นของผูส้รำ้งคนเดยีว 
หำกตอ้งกำรแชรเ์อกสำรจำก OneDrive for Business ใหก้บับุคคลอืŕนทีŕเกีŕยวขอ้ง ใหท้Ńำ
ดงันี Ŗ 

1. คลกิทีŕจดุไขป่ลำ (...) ทีŕอยูถ่ดัจำกรำยกำรเอกสำร  

 
เพืŕอเปิดเมนูยอ่ย แลว้คลกิ Share 
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2. ในหนำ้ตำ่ง Share ใหใ้ส่ Alias (เชน่ greg_w เป็นตน้) ของบุคคลทีŕตอ้งกำรแชรเ์อกสำร
ดว้ย โดยในขณะทีŕกรอกชืŕอ OneDrive for Business จะเร ิŕมคน้สมุดรำยชืŕอเพืŕอคน้หำชืŕอทีŕ

ตรงกนัและแสดงตวัเลอืกใหเ้ลอืก เมืŕอพบรำยชืŕอทีŕตอ้งกำรแลว้ ใหค้ลกิทีŕช ืŕอนัŖนเพืŕอเพิŕมช ืŕอไป
ยงัรำยกำรกำรเชญิเขำ้มำดูเอกสำร 

    

3. เลอืกสทิธทิีŕตอ้งกำรมอบใหแ้กบ่คุคลนัŖนๆ จำกเมนูดรอปดำวน ์ 
4. ถำ้ตอ้งกำร ใหพ้มิพข์อ้ควำมลงในกลอ่งขอ้ควำมทีŕมอียู ่แลว้ขอ้ควำมนีŖจะเป็นขอ้ควำมใน

อเีมลทีŕจะสง่ไปถงึบคุคลนัŖนๆ และในอเีมลนัŖนก็จะมลีงิกไ์ปยงัเอกสำรทีŕแชรใ์ห ้

5. ถำ้ไม่ตอ้งกำรสง่อเีมลไปใหบ้คุลลนัŖนๆ ใหย้กเลกิกำรเลอืก Send an Email Invitation  
6. ผูใ้ชง้ำนสำมำรถสง่เฉพำะลงิกข์องเอกสำรนีŖใหท้ำงอเีมลหรอืทำงแชทกไ็ด ้โดยคลกิทีŕ Get a 

link ทีŕเมนูดำ้นซำ้ย 

7. ผูใ้ชง้ำนสำมำรถตรวจสอบไฟลว์ำ่ ไดถ้กูแชรไ์ปใหใ้ครบำ้งทีŕเมนู Shared with 

กำรจดักำรเวอรช์นัของเอกสำรใน OneDrive for Business 
ใน OneDrive for Business นอกจำกจะสำมำรถเก็บและแกไ้ขไฟลไ์ดแ้ลว้ เอกสำร

ใดๆ ทีŕมกีำรแชรก์บัผูอ้ืŕนและสำมำรถแกไ้ขรว่มกนัได ้จะมกีำรเก็บประวตัยิอ้นหลงัของไฟล ์
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นัŖนๆ ไวด้ว้ย โดยคลกิทีŕจดุไข่ปลำ (…) ทีŕอยูท่ำงขวำของเอกสำร แลว้เลอืก Version 
History 

   
 

จะปรำกฏเวอรช์นัทีŕจดัเก็บไว ้

 

หำกตอ้งกำรกูค้นืเวอรช์นักอ่นหนำ้นีŖ ใหค้ลกิขวำแลว้เลอืก Restore หรอืถำ้ตอ้งกำรดู
เทำ่นัŖน ใหค้ลกิ View 

 
 

กำรทŃำงำนรว่มกนัผ่ำน Office Online 
 เมืŕอตอ้งกำรแกไ้ขไฟลเ์อกสำรเดยีวกนัรว่มกนั ใหเ้ปิดไฟลน์ัŖนบน Office Online แลว้
คลกิ Share ทีŕมุมบนขวำ  
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เลอืกบุคคลทีŕตอ้งกำรใหแ้กไ้ขเอกสำรรว่มกนั พรอ้มทัŖงใหส้ทิธเิป็น Can Edit 

 

ผูร้บัจะไดอ้เีมลดงัภำพ ใหค้ลกิทีŕช ืŕอของเอกสำร 

 

จำกนัŖน จะมเีคอรเ์ซอรร์ปูธงปรำกฏขึ Ŗนในเอกสำรเดยีวกนั และสถำนะของกำรแกไ้ขจะ
ทŃำใหท้รำบว่ำแตล่ะคนอยูท่ีŕตŃำแหน่งใดภำยในเอกสำร 
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กำรซงิค ์OneDrive for Business กบัเคร ืŕองคอมพวิเตอร ์
กำรซงิค ์OneDrive for Business กบัเคร ืŕองคอมพวิเตอรข์องผูใ้ชง้ำน ชว่ยให ้

ผูใ้ชง้ำนสำมำรถทŃำงำนแบบออฟไลนไ์ดผ่้ำน File Explorer เมืŕอผูใ้ชง้ำนเชืŕอมต่อ
อนิเทอรเ์น็ต ไฟลต์ำ่งๆ จะถกูอปัเดตไปยงั OneDrive for Business โดยอตัโนมตั ิทŃำให ้
เอกสำรนัŖนมเีวอรช์นัทีŕเป็นปัจจบุนัเสมอ โดยรองรบัระบบปฏบิตักิำร Windows 10, 
Windows 8.1, Windows 8 และ Windows 7  

ผูใ้ชง้ำนสำมำรถซงิคไ์ฟลไ์ดส้องวธิคีอื ตดิตัŖงแอปพลเิคชนั OneDrive for 
Business (http://go.microsoft.com/fwlink/p/?LinkId=248256) หรอืเลอืก Sync 
Now แบบออนไลน ์ซ ึŕงมวีธิดีงัตอ่ไปนีŖ 

เลอืก Sync  

 

จำกนัŖน ใหเ้ลอืก Sync Now 
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เมืŕอกำรซงิคเ์สรจ็สมบูรณแ์ลว้ จะปรำกฏโฟลเดอรช์ ืŕอ OneDrive for Business ตำม
ดว้ยชืŕอของ Tenant ใน File Explorer  

 

กำรกระทŃำใดๆ ทีŕเกดิขึ Ŗนกบัไฟล ์จะถกูซงิคใ์หต้รงกนัระหวำ่ง OneDrive for 
Business กบัเคร ืŕองคอมพวิเตอรส์ว่นบคุคลเสมอเมืŕอมกีำรเช ืŕอมตอ่อนิเทอรเ์น็ต  

ผูใ้ชง้ำนสำมำรถตรวจสอบกำรซงิคโ์ครไนซไ์ด ้โดยจะปรำกฏเป็นรูปไอคอนเมฆสนีŃ Ŗำ
เงนิ หำกนŃำเมำสไ์ปวำง จะปรำกฏชืŕอ OneDrive และตำมดว้ย Tenant ขององคก์ร ดงัภำพ 

 

หำกตอ้งกำรเปลีŕยนโฟลเดอรใ์นกำรซงิคโ์ครไนซ ์ใหไ้ปทีŕ Settings > Account > 
Choose folders 
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ทำ้ยบท 
 ในบทนีŖ กล่ำวถงึกำรใชง้ำน OneDrive for Business เพืŕอใชใ้นกำรจดัเก็บและแชร ์
เอกสำร หำกมกีำรลบเอกสำรทิ Ŗงไปยงัถงัขยะ ผูใ้ชจ้ะมเีวลำกูค้นืไฟลก์ลบัมำไดภ้ำยใน 30 วนั 
ในบทถดัไปจะเรยีนรูถ้งึกำรใชง้ำน SharePoint Online เพืŕอกำรทŃำงำนรว่มกนัอยำ่งมี
ประสทิธภิำพ 
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Chapter 14 ใชง้าน Microsoft Office ทีŕคุน้เคยไดบ้นทุกอปุกรณ ์
 

 นอกจำกำรใชง้ำน Office บนเคร ืŕองพซีหีรอืเคร ืŕอง Mac แลว้ ควำมสำมำรถของ 
Office 365 ยงัชว่ยใหผู้ใ้ชใ้ชง้ำน Microsoft Office เวอรช์นัลำ่สดุ (ปัจจบุนัคอื Office 
2016) ไดบ้นอุปกรณพ์กพำทีŕช ืŕนชอบอกีดว้ย ไดแ้ก ่เคร ืŕองสมำรท์โฟนทีŕมหีนำ้จอตŃŕำกว่ำ 
10.1 นิŖว และเคร ืŕองแท็บเล็ตทีŕมขีนำด 10.1 นิ Ŗวขึ Ŗนไป  

ปัจจบุนั Office 365 เฉพำะแผน Business, Business Premium, Pro Plus, 
Enterprise E3 และ E5 เท่ำนัŖนทีŕอนุญำตใหใ้ช ้Microsoft Office ไดบ้นเคร ืŕองพซี/ีMac 5 
เคร ืŕอง แท็บเล็ต 5 เคร ืŕอง และสมำรท์โฟน 5 เคร ืŕอง รวมกนั 15 เคร ืŕอง โดยใชบ้ญัช ีOffice 
365 เดยีวกนั ซ ึŕงควำมแตกตำ่งบนสำมแพลตฟอรม์ มดีงัภำพ (ภำพนีŖมอียูใ่น Office 2016 
Quick Guide) 
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กำรตัŖงคำ่ Microsoft Office บน iOS และ Android 

ใหด้ำวนโ์หลดแอปพลเิคชนัชืŕอ Word, Excel, PowerPoint หรอื OneNote จำก 
App Store หรอื Google Play 

1. คลกิไอคอนแอปพลเิคชนั Word, Excel, PowerPoint หรอื OneNote ทีŕตอ้งกำร 
2. ให ้Sign in ดว้ยอเีมลของบรษิทัและรหสัผ่ำน 

 

  
  

3. เลอืกแท็บ Create and Edit Documents ในกำรเร ิŕมตน้กำรใชง้ำน 
4. กำรเปิดไฟลเ์อกสำร ใหไ้ปทีŕแท็บ Open > OneDrive – (Your Business Name) ซ ึŕง

จะปรำกฏไฟลเ์ฉพำะแอปพลเิคชนันัŖนๆ เชน่ ไฟล ์Word 
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5. แตห่ำกผูใ้ชง้ำนเคยใชง้ำน OneDrive มำกอ่น สŃำหรบั Word, Excel, PowerPoint ให ้
เลอืกแท็บ Add a Service และถำ้ใชง้ำน OneNote ใหเ้ลอืกแท็บ Settings  > 
Accounts 
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6. เลอืกแท็บ OneDrive for Business แลว้กรอกอเีมลและรหสัผ่ำน 

 

กำรตัŖงคำ่ OneDrive บน iOS และ Android 
ใหด้ำวนโ์หลดแอปพลเิคชนัชืŕอ OneDrive จำก App Store หรอื Google Play 

1. คลกิไอคอน OneDrive 

2. ให ้Sign in ดว้ยอเีมลของบรษิทัและรหสัผ่ำน 

 
3. กำรใชง้ำนแอปพลเิคชนั OneDrive เมืŕอเปิดไฟลใ์น OneDrive จะดูไดเ้พยีงอยำ่งเดยีว จะ

ไม่สำมำรถแกไ้ขได ้หำกตอ้งกำรแกไ้ข ตอ้งตดิตัŖงแอปพลเิคชนั Office เพิŕมเตมิ 
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แอปพลเิคชนัทีŕพรอ้มใหด้ำวนโ์หลด 
 สŃำหรบัแอปพลเิคชนัทีŕพรอ้มใชง้ำน โดยแยกตำมแต่ละอปุกรณด์งัตอ่ไปนีŖ 

Office for Smartphone 
1. Windows Phone: แอป Office Windows 10 Mobile  
2. Android: Office สŃำหรบัโทรศพัท ์Android  
3. iPhone: Office บน iPhone  

 

Office for Tablet 
1. Windows Tablets: Office สŃำหรบัแท็บเล็ต Windows  
2. Android Tablets: Office บนแท็บเล็ต Android  
3. iPad: Office บน iPad และ iPad Pro  

 

คŃำถำมทีŕพบบอ่ยในกำรใชง้ำน 
1. ฉนัสามารถตดิต ัŖง Office บนอุปกรณใ์ดไดบ้า้ง 

คŃาตอบ พซี:ี Word, Excel, PowerPoint, OneNote, Outlook, Publisher และ 
Access เวอรช์นั Office 2016 ตอ้งใช ้Windows 7 หรอืเวอรช์นัใหม่กวำ่ 
 

Mac: Word, Excel, PowerPoint และ Outlook เวอรช์นั Office 2016 รวมทัŖง Office 
2016 for Mac ตอ้งใช ้Mac OS X 10.10 

 

แท็บเล็ต Windows: Word, Excel, PowerPoint, OneNote, Outlook, Publisher และ 
Access เวอรช์นั Office 2016 ตอ้งใช ้Windows 8 หรอืสงูกวำ่ แอปพลเิคชนั Office 
Mobile (Word, Excel, PowerPoint และ OneNote) จŃำเป็นตอ้งใช ้Windows 10 
 

Windows Phone: แอปพลเิคชนั Office Mobile (Word, Excel, PowerPoint, 
OneNote, Outlook Mail และ Outlook Calendar) ตอ้งใช ้Windows 10 
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iOS: Office for iPad® และ iPhone® ตอ้งใช ้iOS 8.0 หรอืใหม่กว่ำ สŃำหรบั Office for 
iPad Pro® ตอ้งใช ้iOS 9.0 หรอืใหม่กว่ำ 
 

Android: Office for Android™ สำมำรถตดิตัŖงบนโทรศพัทแ์ละแท็บเล็ตทีŕมสีิŕงตำ่งๆ ตรง
ตำมควำมตอ้งกำรของระบบ: ใช ้Android KitKat 4.4 หรอืเวอรช์นัทีŕใหม่กวำ่ และมตีวั
ประมวลผล Intel x86 หรอืตวัประมวลผลทีŕใช ้ARM 
 

2. ฉนัสามารถใชแ้อป Office กบั Office เวอรช์นัเดสกท์็อปไดห้รอืไม่ 
คŃาตอบ ได ้สำมำรถดรูำยละเอยีดทีŕ Office Resources เพืŕออำ่นขอ้มูลเกีŕยวกบัฟีเจอร ์
ระดบัพรเีมยีมทีŕพรอ้มใชง้ำนบนโทรศพัทแ์ละแท็บเล็ตเมืŕอสมคัรใชง้ำน Office 365 

 

ทำ้ยบท 

 ในบทนีŖผูใ้ชง้ำนไดเ้รยีนรูเ้กีŕยวกบัแอปพลเิคชนัทีŕรองรบักำรใชง้ำนบนอปุกรณพ์กพำ
ตำ่งๆ ซ ึŕงปัจจบุนัครอบคลมุทกุระบบปฏบิตักิำรแลว้ โดยผูใ้ชง้ำนสำมำรถดำวนโ์หลดและ
ตดิตัŖงไดจ้ำก Store ของผูใ้หบ้รกิำรนัŖนๆ ในบทถดัไป ผูใ้ชง้ำนจะเขำ้ใชง้ำนบรกิำรใหม่คอื 
Power BI Pro ซึŕงเป็นบรกิำรทีŕรวบรวมขอ้มูลทำงธรุกจิจำกแหลง่ตำ่งๆ สรำ้งเป็นรำยงำนทีŕ

มองเห็นภำพรวม และนŃำไปวเิครำะหข์อ้มูลได ้เพืŕอกำรตดัสนิใจทำงธรุกจิไดอ้ยำ่งถูกตอ้งและ
แม่นยŃำ  

 


