
การย้ายข้อมูลออกจาก Microsoft OneDrive
จัดท ำโดย งำนบรกิำรเทคโนโลยี

กองบรกิำรเทคโนโลยสีำรสนเทศและกำรสือ่สำร
มหำวทิยำลัยนเรศวร



เป็น Application หนึง่ใน Microsoft 
365 ใชใ้นกำรเก็บขอ้มลูไวใ้นระบบ
Cloud (ออนไลน)์ ซึง่สำมำรถ
เชือ่มตอ่ (Sync) มำทีค่อมพวิเตอร์
ของเรำไดด้ว้ยโปรแกรม OneDrive 
ทีต่ดิตัง้มำพรอ้มกบั Microsoft 
Windows ตัง้แตเ่วอรช์ัน่ 10 ขึน้ไป

ส ำหรับ OneDrive บน Cloud 
สำมำรถเขำ้ไปใชง้ำนไดท้ีเ่ว็บไซต์
www.office.com

สว่นโปรแกรม OneDrive ใน
คอมพวิเตอร ์สำมำรถเขำ้ใชง้ำนได ้
จำก Start Menu หรอืทีไ่อคอนรปู
กอ้นเมฆดำ้นลำ่งซำ้ยของจอ

Microsoft OneDrive

OneDrive on Cloud
OneDrive in PC

Start Menu

http://www.office.com/


การดาวน์โหลดขอ้มูลจาก OneDrive on Cloud
• Sign-in ดว้ย NU Account ที่
เว็บไซต ์www.office.com แลว้
ไปที ่App OneDrive

• ไปที ่ไฟลข์องฉัน (My Files) 
เลอืกไฟล ์หรอื โฟลเดอร ์ที่
ตอ้งกำร (สำมำรถเลอืกครัง้ละ
หลำยไฟลไ์ด)้ 

• กด ดำวนโ์หลด แลว้เลอืกพืน้ทีเ่ก็บไฟล ์(ไฟลท์ีด่ำวน์
โหลดมำจะรวมเป็นไฟลเ์ดยีวแบบ Zip File)

• รอใหก้ำรดำวนโ์หลดเสร็จสิน้

http://www.office.com/


การ Sync OneDrive กบัคอมพิวเตอร์
เรำสำมำรถเชือ่มตอ่ OneDrive กบัคอมพวิเตอรไ์ดด้ว้ย
โปรแกรม OneDrive โดยส ำหรับ Windows ตัง้แตเ่วอรช์ัน่ 
10 ขึน้ไป จะมตีดิตัง้ไวแ้ลว้ สว่น Mac OS จะตอ้งท ำกำร
ตดิตัง้แอพพลเิคชัน่ OneDrive กอ่นจำก AppStore

ขอ้ดขีองกำร Sync OneDrive กบัคอมพวิเตอร ์คอื ท ำให ้
สำมำรถเก็บขอ้มลูจำก OneDrive มำไวใ้นคอมพวิเตอรข์อง
เรำได ้ซึง่ท ำใหส้ำมำรถใชง้ำนแบบ Offline และ ยำ้ย
ขอ้มลูไปเก็บไวท้ีอ่ ืน่ไดส้ะดวกขึน้ ท ำใหส้ำมำรถลดพืน้ที่
กำรใชง้ำน OneDrive on Cloud ลงได ้



การ Sync 
OneDrive กบั PC
• เปิดโปรแกรม OneDrive ทีต่ดิตัง้ใน PC

• ท ำกำร Sign in ดว้ย NU Account และ 
พำสเวริด์ 



ก ำหนดพืน้ที ่ทีจ่ะเก็บไฟลข์อง OneDrive

• โดยคำ่ตัง้ตน้จะเก็บไวใ้นโฟลเ์ดอร ์User ของเรำ
ใน Drive C:

• สำมำรถเปลีย่นต ำแหน่งเก็บไฟลไ์ดโ้ดยเลอืก
Change location เชน่ เปลีย่นไปเก็บที ่Drive D:
หรอื External HDD

• โฟลเดอรข์อง OneDrive จะถกูตัง้ชือ่วำ่ 

OneDrive – Naresuan University โดยอตัโนมัตื



สำมำรถเลอืกไดว้ำ่ จะท ำกำรเชือ่มตอ่กบั 
โฟลเดอร ์Documents, Pictures และ Desktop 
ของ PC ไวก้บั OneDrive ดว้ยหรอืไม่



กด Next ไปจนจบกระบวนกำร

เสร็จแลว้โปรแกรมจะใหเ้รำเปิดไปยัง OneDrive Folder ทีส่รำ้งไว ้



เมือ่เขำ้ไปทีโ่ฟลเดอรข์อง OneDrive แลว้ จะเห็นไฟลแ์ละโฟลเดอรต์ำ่งๆ ซึง่จะมสีญัลักษณ์เล็กๆ แสดงอยู ่โดยถำ้เป็นรปูกอ้นเมฆ
(Online-only) หมำยถงึขอ้มลูจะอยูบ่น Cloud เทำ่นัน้ (ไมเ่ก็บขอ้มลูลงใน PC), รปูวงกลมขำว (On this device) หมำยถงึ เมือ่เปิด
ใชไ้ฟลน์ีจ้ะมกีำรดำวนโ์หลดมำเก็บไวท้ี ่PC และ รปูวงกลมเขยีว (Always available) หมำยถงึขอ้มลูจะถกูตัง้คำ่ใหเ้ก็บลงใน PC 
ดว้ยแมยั้งไมเ่ปิดใชง้ำน 



เลอืกไฟล ์หรอื โฟลเดอรท์ีต่อ้งกำรใหโ้หลดขอ้มลูมำเก็บไวใ้น PC แลว้คลกิขวำ ก ำหนดใหเ้ป็น Always keep on this device 
(พจิำรณำพืน้ทีใ่น PC หรอื HDD ของเรำดว้ยวำ่มพีืน้ทีเ่พยีงพอหรอืไม)่ แลว้รอใหร้ะบบท ำกำร Sync ขอ้มลูใหเ้สร็จ (ใชเ้วลำมำก
นอ้ยแลว้แตข่นำดของไฟล)์



• ขณะ Sync ขอ้มลู จะมสีญัลักษณ์เป็นรปูลกูศรวน และเมือ่ Sync เสร็จแลว้จะมสีญัลักษณ์
เครือ่งหมำยถกูในวงกลมสเีขยีว

• ท ำกำร Copy หรอื Move ไฟลแ์ละโฟลเดอร ์จำกโฟลเ์ดอร ์OneDrive นี ้ไปเก็บไวท้ีอ่ ืน่ เชน่ 
โฟลเดอรอ์ืน่ใน PC หรอื ใน External HDD

• เมือ่ยำ้ยขอ้มลูเสร็จแลว้ ใหต้รวจสอบใน Cloud อกีครัง้วำ่ ไดย้ำ้ยขอ้มลูออกเรยีบรอ้ยหรอืไม ่
และมพีืน้ทีเ่หลอืเทำ่ใด โดยเขำ้ไปดทูี ่OneDrive ใน www.office.com > เมนูทำงดำ้นลำ่ง
ทำงซำ้ย

(หมำยเหต:ุ เมือ่ยัง Sync กนัระหวำ่ง PC และ Cloud กำรด ำเนนิกำรใดๆ จะมผีลแบบเดยีวกนัทัง้
ใน Cloud และ PC เชน่ หำกลบไฟลใ์น PC ก็จะลบไฟลนั์น้ใน Cloud ดว้ย)

http://www.office.com/

