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คู่มือการ Sync Backup โดยใช้โปรแกรม Microsoft OneDrive 

1. Search คำว่า OneDrive เพ่ือทำการค้นหาโปรแกรม OneDrive แล้วเลือก Open 

 
 

2. ใส่ Email ของ @redcross.or.th ที่ช่อง Email address แล้วเลือก Sign in 
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3. เลือก Work Or School 

 
 

4. ใส่ Password ของ Email ในช่องรหัสผ่านตามหมายเลข 1 เสร็จแล้วให้กดปุ่ม ลงชื่อเข้าใช้ 
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5. ในกรณีที่ Log in แล้วต้องผ่านการทำ Authenticator ให้นำเลขท่ีปรากฎไปใส่ใน App Microsoft 

Authenticator เพ่ือทำการยืนยันตัวตน 
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6. หลังจากนั้นจะข้ึนหน้านี้ หากต้องการให้จำบัญชีและลงชื่อเข้าใช้เมลในเครื่องโดยอัตโนมัติให้เลือก 1

ถ้าไม่ต้องการให้เลือก 2 

 
 

7. จากนั้นโปรแกรมจะให้เลือก Location ที่จะเก็บ Folder ที่ใช้สำหรับ Sync Backup ซึ่งโปรแกรมจะ 

Default ที่ C:\User\Userที่ลอ็กอินเข้ามา\OneDrive – Thai Red Cross Society หากไม่ต้องการ

เปลี่ยนให้กด Next ได้ทันที แต่หากต้องการเปลี่ยนเราสามารถเลือก Location อ่ืนได้โดยเลือกท่ี 

Change location แล้วเข้าไปเลือก Location ที่ต้องการ 
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8. เสร็จแล้วจะเข้าหน้านี้ให้กด Next 

 
 

9. หน้า Share files and folder กด Next 
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10. หน้า All your files, ready and on-demand กด Next 

 
 

11. หน้า Get the mobile app ให้กด Later  
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12. เมื่อถึงหน้า Your OneDrive is ready for you แปลว่าเรา Sync โปรแกรมสำเร็จเรียบร้อยแล้ว เรา

สามารถกดที่ Open my OneDrive folder เพ่ือเปิด Folder ที่เราทำการ Sync Backup มาดูได้เลย 
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13. Icon ลูกศรสีเขียวที่แถบ Status แปลว่าไฟล์นี้สามารถใช้งานได้ท้ังแบบ Offline และ Online ได้

ทันที 

 
 

14. Icon ที่เป็นรูปก้อนเมฆ แปลว่าไฟล์ยังอยู่บน Cloud ไม่ได้ถูก Download มาท่ีเครื่อง ทำให้ไม่

สามารถใช้งานแบบ Offline ได้  
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15. หากต้องการใช้งานไฟล์แบบ Offline ให้คลิ๊กขวาที่ไฟล์ที่ต้องการ จากนั้นเลือกท่ี Always keep on 

this device โปรแกรมจะทำการ Sync ไฟล์นั้นมาไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์ของเราเพ่ือให้พร้อมที่จะใช้

งานแบบ Offline 

 
 

 

16. หากไม่ต้องการใช้ไฟล์แบบ Offline ให้คลิ๊กขวาที่ไฟล์ที่ต้องการแล้วเลือกที่ Free up space เพ่ือทำ

ไฟล์ให้ใช้งานแบบ Online เท่านั้น  
หมายเหตุ เมื่อไรที่เราเปิดไฟล์ใช้งานตอนออนไลน์ ไฟล์จะถูก Sync ลงเครื่องคอมพิวเตอร์โดยอัตโนมตัิ 
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17. ที่ Taskbar จะมี icon ของโปรแกรม OneDrive อยู่ เมื่อคลิ๊กแล้วจะมีเมนูขึ้นมาเพ่ือแสดงว่า

โปรแกรมมีการเคลื่อนไหวอย่างไรบ้าง เราสามารถกดฟันเฟืองที่อยู่บนมุมขวาบนเพื่อเรียกดูเมนูได้ 

 
 

 

18. เมนูมีดังนี้ 

• Settings ใช้เปิด Setting Menu 
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• Send feedback ใช้ส่ง Feedback ที่เรามีให้กับ Microsoft 

• Get help เปิดโปรแกรมช่วยเหลือ (ภาษาอังกฤษ) 

• Pause syncing ใช้หยุดการ Sync Backup ชั่วคราว 

• Quit OneDrive ใช้หยุดการทำงานของโปรแกรม OneDrive 

 
 

19. เมนู Setting จะเปิดหน้าต่าง Setting ซึ่งเราสามารถเพ่ิม Account ได้โดยการกดปุ่ม Add an 

account 
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20. ให้เลือกที่แท็บ Backup จากนั้นกด Manage backup 

 
 

21. เราจะสามารถเลือกให้โปรแกรมทำการ Sync Desktop ได้โดยกดท่ี Desktop จะขึ้น icon ติ๊กถูกสี

ฟ้ามุมขวาบน หากไม่เลือกให้ Sync จะไม่มี icon ดังกล่าว จากนั้นให้กด Start backup 
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22. ก็จะเสร็จสิ้นการตั้งค่าให้ Sync หน้า Desktop จากนี้เวลาเราบันทึกไฟล์ไว้ที่ Desktop โปรแกรมจะ

ทำการ Backup ให้โดยอัตโนมัติ 

 
 


