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ประเภท รูปแบบ email ตัวอย่าง รหัสผ่าน 
1.นักศึกษำ  
  ปริญญำตร ี

uตำมด้วยรหัสนักศึกษำ 
@mail.dusit.ac.th 

u62114442001@mail.dusit.ac.th ค่ำเริ่มต้นก ำหนด
เป็น วันเดือนปี พ.ศ. 
เกิด เช่น  
01082537 
หากเคยเปลี่ยน
รหัสผ่านให้ใช้
รหัสผ่านตัวล่าสุดที่
เคยเปลี่ยน 

2.นักศึกษำ 
  ปริญญำโท 

gตำมด้วยรหัสนักศึกษำ 
@mail.dusit.ac.th 

g62114442001@mail.dusit.ac.th 

3.นักศึกษำ 
  ปริญญำเอก 

dตำมด้วยรหัสนักศึกษำ 
@mail.dusit.ac.th 

d62114442001@mail.dusit.ac.th 

4.บุคลำกร ชื่อภำษำกังกฤษ_นำมสกุล 
3 ตัวแรก 
@dusit.ac.th 

thunyamai_klu@dusit.ac.th 

 
1. หน้ำต่ำงเข้ำใช้งำนให้ใส่ email ที่ได้รับ ดังตัวอย่ำงในรูปด้ำนล่ำง 

 

บุคลากร  email คือ  name_sur@dusit.ac.th 
             เช่น thunyamai_klu@dusit.ac.th 
นักศึกษา  email คือ uรหัสนักศึกษำ@mail.dusit.ac.th 
             เช่น  u6211011940036@dusit.ac.th 

  คู่มือการใช้งาน  OneDrive

ที่  www.sdumail.dusit.ac.th

  OneDrive  เป็นบริกำรของ  Microsoft  ที่ให้พ้ืนที่เก็บข้อมูลบนคลำวด์ฟรี  100  GB สําหรับเก็บข้อมูลส่วนบุคคล 

แบบออนไลน์ที่ไม่เสียค่ำใช้จ่ำย  ให้เก็บข้อมูลต่ำงๆ อำทิ รูปภำพ วิดีโอ และเอกสำรต่ำงๆ ซึ่งสำมำรถเปิดดูไดจ้  ำก 

อุปกรณ์เคลื่อนที่ต่ำงๆ  บริการ  OneDrive  ต้องใช้อีเมล์ของมหาวิทยาลัยในการเข้าใช้งาน

รูปแบบอีเมล์ที่ก ำหนดให้ใช้งำนเป็นดังนี้
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2. เมื่อใส่ username และ password ถูกต้อง จะได้หน้ำจอภำพดังรูปด้ำนล่ำง 

*** ส ำหรับคนที่ยังไม่เคยเปิดใช้งำนอีเมล์ของมหำวิทยำลัย จะพบหน้ำจอด้ำนล่ำงนี้ *** 
จะแสดงเฉพำะกำรใช้งำนครั้งแรกเท่ำนั้น  

 

.. 

เมื่อก ำหนดภำษำและเวลำ เรียบร้อยแล้วจะได้หน้ำจอกำรท ำงำน ดังรูปด้ำนล่ำง 

    บริกำรอีเมล์         เลือกท่ีรูป    

        บริกำร OneDrive   เลือกที่รูป   

รหัสผ่าน คือ ตัวเดียวกับระบบอินเทอร์เน็ตของมหำวิทยำลัย  
หาก login ไม่ส าเร็จ แนะน าให้เปลี่ยนรหัสผ่านที่  
http://chgpwd.dusit.ac.th 

เมนูภาษา กำรใช้งำนระบบเมล์ หำกต้องกำรเมนูภำษำไทย  
             ตรงหมำยเลข 1 ให้เลือกเป็น ไทย 
เวลา       ส ำหรับประเทศไทย ให้เลือก UTC+7 ตำมรูป 
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3.   เริ่มต้นการใช้งาน OneDrive  บริกำรพื้นท่ี ส ำหรับเก็บเอกสำรส่วนบุคคล   

      บริกำร OneDrive  เลือกที่รูป   
 

 

เลือกที่ สัญญำลักษณ์    เพ่ือเปิดใช้งำน OneDrive จะได้ดังรูปด้ำนล่ำงนี้ 
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จะได้พ้ืนที่กำรใช้งำน ดังตัวอย่ำงในภำพด้ำนล่ำงนี้  

ที่  หมำยถึง folder นั้น เป็นกำรแชร์เอกสำร  ให้บุคคลอ่ืนสำมำรถใช้เอกสำรร่วมกับเรำได้  

ที่  หมำยถึง folder นั้น เป็นเอกสำรส่วนตัว    ให้เฉพำะตนเองเท่ำนั้น  
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4. การสร้าง Folder เก็บเอกสาร  เลือกทีเ่มนู  +New แล้วเลือกที่เมนู Folder ดังรูปด้ำนล่ำงนี้ 

  

ตั้งชื่อ folder เอกสำรที่เรำต้องกำร ดังตัวอย่ำงในรูปด้ำนล่ำงนี้  
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5. การ Upload ไฟล์ เอกสารขึ้นไปเก็บไว้ที่ OneDrive  

    โดยเลือก Folder ที่ต้องกำรเก็บเอกสำร ดังตัวอย่ำงในรูป ด้ำนล่ำงนี้ แล้วเลือกที่เมนู Upload  

 

 

 ลำกไฟล์เอกสำรที่เรำต้องกำรใส่ folder OneDrive ได้เลย ดังตัวอย่ำงในรูปด้ำนล่ำงนี้ 

 

 

ลำกไฟล์เอกสำรที่ต้องกำร ใส่ใน Folder เอกสำรได้เลย 
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6. การแชร์ เอกสาร เพื่อใช้งานร่วมกัน   

จะเห็นได้ว่ำ ไฟล์ หรือ Folder ที่เรำสร้ำง จะถูกตั้งค่ำให้เป็นส่วนตัว ( Private) ดังตัวอยำ่งในรูปด้ำนล่ำงนี้  

 

หำกต้องกำรแชร์ เอกสำร เพ่ือให้คนอ่ืน ใช้งำนเอกสำรร่วมกับเรำ สำมำรถท ำได้ดังนี้  

ประเภทกำรแชร์เอกสำร   

 บุคคลใดก็ได้ที่เห็น link เอกสำรชุดนี้ 

 
เฉพำะบุคลำกรของมหำวิทยำลัยสวนดุสิตเท่ำนั้นที่
เห็นเอกสำรชุดนี้ (ผู้ได้รับ link) ต้อง log in e-
mail จงึจะเห็นไฟล์เอกสำร  

 เฉพำะบุคลำกรที่เรำได้สร้ำง group กำรใช้งำน
เท่ำนั้นที่เห็นเอกสำรชุดนี้ (ผู้ได้รับ link) ต้อง log 
in e-mail จึงจะเห็นไฟล์เอกสำร 

 

6.1 กำรแชร์ แบบระบุตัวตน ด้วยกำรส่งอีเมล์ ไปหำ สำมำรถท ำได้ดังนี้  
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ใส่อีเมล์ ของคนที่เรำต้องกำรแชร์เอกสำรรว่มกัน ดังตัวอย่ำงหมำยเลข 3  
แล้วกดปุ่ม Send เท่ำนี้ ก็เป็นอันแชร์เอกสำรส ำเร็จ  ดังตวัอย่ำงหมำยเลข 4  
ก็จะได้สถำนะกำรแชร์เอกสำร เพ่ือใช้งำนร่วมกัน ดังตัวอย่ำงด้ำนล่ำง หมำยเลข 5  
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6.2 การเผยแพร่ เอกสาร ในรูปแบบ URL  

      หำกต้องกำรท ำเป็น URL เพ่ือน ำไปเผยแพร่ทำงช่องทำงอ่ืน เช่น กำรสร้ำง QR code หรือ น ำไปแป๊ะไว้
ในเว็บไซต์ที่ใดที่หนึ่ง  ควรท ำดังนี้  

1.  ให้เลือกำรแชร์เป็น  เพรำะกำรแชร์แบบนี้ ไม่ต้อง log in เพ่ือเข้ำใช้งำน  
สำมำรถเปิดอ่ำนเอกสำรได้เลย   

2. ให้เลือกทีส่ัญญำลักษณ์  จะได้ URL address ดังตัวอย่ำงด้ำนล่ำง  
3. ท ำกำร copy URL ออกไป เพ่ือน ำไปเผยแพร่ต่อไปได้ 

 

7. ออกจากระบบ  
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