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OneDrive for Business : แชร ์และท ำงำนร่วมกนัทกุไฟลข์องคณุ
สะดวก รวดเรว็ และปลอดภยั 
 

OneDrive for Business เป็นบรกิารพืน้ทีเ่กบ็ขอ้มูลส่วนบุคคลทางออนไลน์ ทีจ่ะช่วยเพิม่ความคล่องตวัใหก้บัผูใ้ชง้าน 
ใหส้ามารถแชรไ์ฟลก์บัผูร้่วมทมีกไ็ด ้พกพาไฟลเ์พื่อการท างานนอกสถานทีท่ีม่อีนิเทอร์เน็ตกไ็ด ้ ในบทนี้เราจะพูดถึง
เรื่องดงัต่อไปนี้ 

- เทคนิคการจดัเกบ็ไฟลแ์ละท างานร่วมกนับน OneDrive for Business 
- การก าหนดสทิธิใ์นการแชร ์ไม่ใหข้อ้มลูหลุด ทัง้ภายในและภายนอกบรษิทั 
- การท างานร่วมกนัระหว่าง OneDrive for Business และ Services อื่นๆบน Microsoft 365 

บทบำทสมมติ 

 

 
คุณ Alan, VP ทมี Corporate Marketing 

 

 
 
คุณ Jeff, CIO 
 

 

 
 
คุณ Allie, Marketing Manager 

 

เล่ำเรื่อง 
คุณ Jeff , CIO ของบริษัท ได้ก าหนดนโยบายจดัเก็บไฟล์งานของพนักงานทุกคนที่อยู่ภายในบริษัท ให้เก็บไว้บน 
OneDrive for Business เนื่องจากมเีนื้อที่มากพอ และสามารถก าหนดความปลอดภยัได้โดยง่าย คุณ Alan, VP ของ
ทมี Corporate Marketing เป็น Pilot กลุ่มแรกทีใ่ชง้าน เนื่องจากตวัเขาและทมีต้องใชไ้ฟลเ์อกสารจ านวนมากร่วมกนั 
และตอ้งท างานร่วมกบัทมีภายนอกบรษิทัอกีดว้ย  
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กำรเข้ำใช้งำน OneDrive for Business 

ทีมุ่มบนซา้ย ใหค้ลกิเลอืก OneDrive ดงัภาพ 

 

สว่นประกอบของ OneDrive for Business มรีายละเอยีดดงัต่อไปนี้ 

 

ส่วนท่ี 1 ส าหรบัการคน้หาเอกสารทุกอย่างทีอ่ยู่ใน OneDrive for Business ของผูใ้ชง้าน 

ส่วนท่ี 2 สรา้งเอกสาร Office Online หรอือปัโหลดเอกสาร หรอืซงิค ์OneDrive for Business กบัเครื่องพซีสีว่นตวั  

ส่วนท่ี 3  แสดงหมวดหมู่ของเอกสารโดยแบ่งเป็นไฟล์ปัจจุบนั ไฟล์ที่มกีารปรบัปรุงเมื่อเรว็ๆ นี้ ไฟล์ที่ไดร้บั
การแชร ์และถงัขยะ 

ส่วนท่ี 4 แสดงรายการเอกสาร วนัทีป่รบัปรุง คนทีแ่กไ้ขล่าสดุ ขนาดไฟล ์และสทิธใินการเขา้ถงึไฟลน์ัน้ๆ 

ส่วนท่ี 5 แสดงเอกสารทีม่กีารแชรเ์ฉพาะกลุ่ม 

1. กำรสรำ้งเอกสำรบน OneDrive for Business 

คุณ Alan ต้องการสร้างเอกสารใหม่ทนัทบีน OneDrive โดยคลิกที่ New แล้วเลือกสิง่ที่ต้องการสร้าง เช่น เอกสาร 
Word, Excel, PowerPoint, OneNote หรอื Forms for Excel หรอืสรา้งโฟลเดอรใ์หม ่
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ในการสรา้งเอกสารใน Office Online จะไม่ต่างกบัการใช ้Microsoft Office แบบตดิตัง้ภายในเครื่องคอมพวิเตอร ์เพราะ 
สามารถด ูแกไ้ข และบนัทกึไฟลไ์ดอ้ตัโนมตั ิ

ขัน้ตอนแรกหลงัจากการคลกิสรา้งเอกสารแลว้ คอื ใหเ้ปลีย่นชื่อไฟลใ์หส้อดคลอ้งกบัเนื้อหา โดยไปทีแ่ถบเมนูดา้นบน 
ตามภาพดา้นล่าง คลกิสองครัง้แลว้เปลีย่นชื่อ 

 

คุณ Alan สามารถสรา้งเอกสารทีต่อ้งการไดท้นัท ี

- Word Online (รองรบัเอกสารนามสกุล PDF ดว้ย) 

เปล่ียนช่ือไฟล ์
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- Excel Online 

 

- PowerPoint Online 
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- OneNote Online 

 

- Form for Excels 

 

- PDF 
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2. กำรอปัโหลดเอกสำร 

คุณ Alan มเีอกสารทีอ่ยู่ภายใน My Documents บนเครื่องของเขา เขาต้องการอปัโหลดไฟลไ์ปเกบ็ที ่OneDrive เขา
สามารถท าได ้3 วธิ ีคอื 

1. คลกิ Upload แลว้เลอืกไฟลห์รอืโฟลเดอรจ์ากโฟลเดอรภ์ายในเครื่องพซี ี 

 

หรอื 2. Drag & Drop หรอืลากเอกสารจาก File Explorer แลว้วางใน OneDrive for Business 

 

เมื่อท าการอปัโหลดแลว้จะแจง้เครื่องหมายเตอืนทีไ่ฟลด์งัภาพ 

 

หากท าการอปัโหลดและไฟลซ์ ้ากนัจะปรากฏดงัรปู 

Upload File หรอื Folder 
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หรือ 3. เมื่อท าการบันทึกไฟล์ใน Microsoft Office เช่น Word, Excel, PowerPoint ให้คลิก File > Save As เลือก 
OneDrive ของตนเอง 

 

3.  กำรแชรเ์อกสำร 

หลงัจากทีคุ่ณ Alan ท าการสรา้งและอปัโหลดเอกสารแลว้นัน้ สทิธิใ์นเอกสารตัง้ต้น คอืชื่อของคุณ Alan เอง  คุณ Alan 
ตอ้งการแชรเ์อกสารจาก OneDrive for Business ใหก้บัคุณ Jeff และทมีงานทีเ่กีย่วขอ้ง  

1. คุณ Alan เลอืกไฟลท์ีต่อ้งการ จะปรากฏปุ่ ม Share 

 

2. ใสอ่เีมลของคุณ Jeff พรอ้มขอ้ความ 

File > Save As > OneDrive 
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3. ไปที ่Inbox ของคุณ Jeff จะปรากฏขอ้ความ เพยีงแค่คลกิ Open กส็ามารถเปิดไฟลไ์ดท้นัท ี

 

หมำยเหต ุ เน่ืองจากการแชรเ์อกสารมหีลายรปูแบบ มเีทคนิคเลอืกง่ายๆดงัต่อไปนี้ 

เทคนิคท่ี 1 แชรเ์อกสำรให้กบับุคคลภำยนอกบริษทั  

ส าหรบัการแชร์เอกสารให้กบับุคคลภายนอก สิง่ที่ส าคญัคอื ต้องไม่เป็นขอ้มูลที่ Sensitive หากต้องการให้สามารถ
แกไ้ขไดใ้หค้ลกิ Allow Editing แต่ถา้ไม่ตอ้งการแกไ้ขใหปิ้ด และควรก าหนดอายุของเอกสารดว้ย 
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เทคนิคท่ี 2 ป้องกนัไม่ให้ผูร้บัท ำกำรดำวน์โหลดเอกสำร 

ส าหรบัวธินีี้ผูส้่งต้องการใหผู้ร้บัอ่านไดเ้พยีงอย่างเดยีวผ่านเบราวเ์ซอร์ และไม่สามารถดาวน์โหลดได ้โดยคลกิ Block 
Download ผูร้บัเมื่อไดร้บัจะไม่สามารถดาวน์โหลดได ้

 

เทคนิคท่ี 3 แชรใ์ครกไ็ด้ในบริษทั 

เอกสารที่ก าหนดสทิธิแ์บบน้ี จะต้องมีการยืนยนัตวัตนว่าเป็นพนักงานของบริษัทเราจริงๆ ซึ่งพอรบัลิงค์เอกสารนี้
สามารถเปิดไดท้นัท ีโดยสามารถ าหนดใหแ้กไ้ขหรอืไม่กไ็ด ้ถ้าก าหนดว่าใหไ้ม่แกไ้ข จะสามารถบลอ็คการดาวน์โหลด
ได ้เหมาะกบัเอกสารทัว่ไปทีใ่ชเ้ฉพาะภายในองคก์ร 

ก ำหนดให้ทุกคนท่ีได้รบัลิงคแ์ก้ไขได้ แต่จ ำกดัด้วยวนัหมดอำย ุ

ผูร้บัดไูด้อยำ่งเดียวพิมพแ์ละดำวน์โหลดไม่ได้ 
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เทคนิคท่ี 4 แชรเ์ฉพำะคนท่ีเคยเข้ำถึงเอกสำรหรอืโฟลเดอรน้ี์ได้มำก่อน 

เทคนิคนี้ หรอื People with exiting access จะใชเ้มื่อบุคคลนัน้มสีทิธิใ์นการเขา้ถงึไฟลห์รอืโฟลเดอรน้ี์ก่อนหน้าน้ีแลว้ 
โดยจะท าการสง่ลงิคเ์ท่านัน้ 

 

เมื่อผูร้บัคนเดมิไดร้บัเอกสารจะปรากฏขอ้ความดงัภาพ 

 

เทคนิคท่ี 5 ระบุคนท่ีต้องกำรให้ท ำงำนรว่มกนั 

 

แชรไ์ด้เฉพำะภำยในบริษทัเท่ำนัน้ 

แชรเ์ฉพำะคนท่ีเคยเขำ้สิทธ์ิเอกสำรน้ีแล้ว 
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เทคนิคเหมาะกบัเอกสารทีต่้องการแชรห์รอืแกไ้ขร่วมกนัเฉพาะบางคนเท่านัน้ ใครทีไ่ดร้บัลงิคไ์ปถงึแมจ้ะอยู่ในบรษิทั 
หรอืเคยเขา้ถงึก่อนหน้านี้จะไม่สามารถใชง้านได ้

 

4. เมื่อท าการแชร์เอกสารไปแล้ว หากต้องการทราบว่าตอนนี้แชร์เอกสารให้กบัใคร สามารถตรวจสอบที่ 
Shared และ Shared by me 

 

หากตอ้งการเปลีย่นสทิธิ ์หรอืยกเลกิการแชรใ์หค้ลกิทีไ่ฟล ์และเลอืก Manage Access แลว้เลอืก Grant Access 
หรอื Stop Sharing ตามล าดบั 

ผูท่ี้ถกูระบุเท่ำนัน้ ถึงจะแก้ไขเอกสำรน้ีได้ 

ตรวจสอบวำ่มีเอกสำรใดท่ีแชรไ์ปแล้วบ้ำง 
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หมำยเหต ุ Shared with me คืออะไร Shared with me จะแสดงว่ามีเอกสารใดบ้างที่เราได้รับการแชร์จาก
บุคคลอื่น ท าใหง้่ายต่อการดยูอ้นหลงัเอกสารได ้ตามสทิธิท์ีไ่ดร้บั 

 

4. ลบไฟลแ์ลว้ไปไหน 

เมื่อไฟลท์ีท่ าการลบจาก OneDrive for Business จะถูกจดัเกบ็ใน Recycle Bin ประมาณ 90 วนั 

 

โดยสามารถกูค้นืไฟลไ์ดภ้ายใน 90 วนั โดยคลกิ Restore 

 

Manage Access > Stop Sharing 
ยกเลิกกำรแชรท์นัที 
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5. กำรจดักำรเวอรช์นัของเอกสำรใน OneDrive for Business 

คุณ Alan เริ่มใช้งานและแชร์ไฟล์บ่อยๆบน OneDrive for Business โดยก าหนดให้หลายๆคนมาท าการแก้ไขไฟล์
เดยีวกนั เพื่อลดความซ ้าซอ้นของไฟล ์และยงัประหยดัพืน้ทีจ่ดัเกบ็ โดยสามารถดยูอ้นหลงัผ่าน Version History 

 

จะปรากฏเวอรช์นัทีจ่ดัเกบ็ไวเ้รื่อยๆ โดยหากมกีารเปลีย่นแปลงจะท าการบนัทกึอตัโนมตั ิ

 

หากตอ้งการกูค้นืเวอรช์นัก่อนหน้านี้ ใหค้ลกิขวาแลว้เลอืก Restore หรอืถา้ตอ้งการดเูท่านัน้ ใหค้ลกิ Open File 

คลิกขวำท่ีไฟลเ์ลือก Version History 
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6. ท ำงำนรว่มกนัผำ่น OneDrive for business 

คุณ Alan  มเีอกสาร Excel ยอดขายสมารท์โฟนล่าสดุ ทางคุณ Alan ตอ้งท างานร่วมกบัคุณ Allie เพื่อจดัท าแผนโปรโม
ชนัร่วมกนั 

1. คุณ Alan เปิดเอกสารและคลกิ Share กรอกขอ้มลูคุณ Allie 

 

2. ในหน้าต่าง Notification จะปรากฏแจง้เตอืนว่าทางคุณ Alan ไดท้ าการแชรเ์อกสารมาให ้

ส่งลิงคเ์พื่อท ำงำนรว่มกนั
ให้กบัผูร้บัในทีม 
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เมื่อคลกิจะปรากฏอเีมลทีไ่ดร้บั 

 
3. เปิดไฟลข์ึน้มา จะปรากฏเหน็ว่าทางคุณ Alan อยู่ในไฟลเ์ดยีวกนั 

 
4. คุณ Alan ต้องการปรกึษาตวัเลขผ่านช่องทาง Online โดยปรกึษาผ่าน Chat Message เมื่อทางคุณ Allie มี

การปรบักราฟเป็นช่องทาง Online บน Excel ของตนเอง เอกสารของทางคุณ Alan ปรบัเปลีย่นตามไปดว้ย 

ตรวจสอบ Notification 
ของตนเอง 
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5. คุณ Alan จงึท าการ Comment ไวท้ีเ่อกสาร ใหร้บีแกไ้ขโปรโมชนัของ Contoso M300 โดยคลกิที ่Insert > 

Comment โดยทางคุณ Alan สามารถใช้ @ ในการแจ้งเตือนให้คุณ Allie ช่วยแก้ไข ซึ่งการ Comment ใน
เอกสารจะช่วยใหไ้ม่ตอ้งแกข้อ้มลู และช่วยจดจ าว่ามกีารแกไ้ขตามค าแนะน าใดบา้ง 

 

7. กำรซิงค ์OneDrive for Business กบัเครือ่งคอมพิวเตอร ์

คุณ Alan ใชง้าน Microsoft Office ในเครื่องเป็นประจ า เขาไม่สะดวกใชง้านผ่านบน Online เพยีงทางเดยีว เขาตอ้งการ
ซงิค์ไฟล์ลงมาทีเ่ครื่องของเขา แต่ปัญหาคอืเครื่องของเขามฮีาร์ดดสิกม์จี านวนไม่มาก สิง่ที่ช่วยเขาได้คอื OneDrive 
Sync 

1. คลกิ Sync ที ่OneDrive for Business 

  
2. ปรากฏหน้าต่างใหก้รอกอเีมลของตนเอง และคลกิ Sign in 

เพ่ิม Comment 
ในเอกสำร 
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3. เลอืกโฟลเดอรท์ีต่อ้งการเกบ็ไฟล ์และคลกิ Next 

 
4. เลอืกโฟลเดอรท์ีต่อ้งการ Sync ถา้ไม่ไดใ้ชป้ระจ าไม่แนะน าใหเ้ลอืก Sync ลงมาขา้งล่าง และคลกิ OK 
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ข้อสงัเกต 

 การซงิคไ์ฟลจ์ะมสีามแบบคอื 

 

- Online-Only: ไฟล์จะไม่ดาวน์โหลดลงมาใช้งานพื้นที่เครื่อง จะดาวน์โหลดเมื่อต้องการใช้เท่านัน้ โดยเหน็
เฉพาะชื่อของไฟลเ์ท่านัน้ 

- Available on this device: ไฟลท์ีม่เีครื่องหมายถูกสเีขยีว คอืไฟลท์ีด่าวน์โหลดแลว้สามารถแกไ้ขไดข้ณะที่
ออฟไลน์ 

- Mark your important files: เป็นไฟลท์ีส่ าคญั และใหเ้กบ็ลงทีเ่ครื่องนี้เสมอโดยคลกิขวาเลอืก Always keep 
on this device 

5. เมื่อเรยีบรอ้ยใหเ้ลอืก Open my OneDrive folder 

 
ปรากฏไฟลท์ีท่ าการซงิค ์
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6. หากต้องการแชรไ์ฟล์ใหค้ลกิขวาเลอืก Share แต่ถ้าดาวน์โหลดไฟล์มาแลว้ และต้องการประหยดัพืน้ทีข่อง

ฮารด์ดสิกใ์หเ้ลอืก Free up Space ไฟลข์นาดใหญ่จะเหลอืแค่ชื่อของไฟลเ์ท่านัน้ 

 
7. การตัง้ค่าต่างๆของ OneDrive จะอยู่ทีด่า้นล่าง ใหค้ลกิขวาทีไ่อคอนกอ้นเมฆสนี ้าเงนิ คลกิ Settings 

 
ซึง่ผูใ้ชง้านสามารถตัง้ค่าไดด้ว้ยตนเองภายหลงั 

คลิกขวำ และเลือก Share 
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คิดต่อ 

 จากเรื่องราวในคู่มอืน้ี กล่าวถงึการใชง้าน OneDrive for Business เพื่อใชใ้นการจดัเกบ็และแชรเ์อกสาร  ลอง
คดิดูว่าถ้าเราลดปรมิาณไฟลแ์นบอเีมลจะช่วยลดขนาดของเมลบ๊อกซ์ได้เท่าไหร่ อกีทัง้ไฟลท์ีม่ขีนาดใหญ่ยงัสามารถ
แชรไ์ดจ้ากทีเ่ดยีว ลองน าไปประยุกตใ์ชก้บัทมีของคุณ หรอืบรษิทัพารท์เนอรห์รอื Supplier ของคุณ ขอ้มูลทีไ่ดจ้ะไม่มี
ทางรัว่ออกไปแน่นอน 

 


