
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการใชงาน OneDrive 

1. ไปที่ www.office.com 

 

 

2. กดเลือก Sign in และ Login ดวยที่อยูอีเมล user@live.hcu.ac.th (สำหรับบุคลากร ม.หัว

เฉียวฯ ทานใดไมทราบที่อยูอีเมล สามารถติดตอขอรับไดที่ อาคารบรรณสาร ชั้น 1) 
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ใส่ E-mail  ใส่รหัสผ่าน 

http://www.office.com/
mailto:user@live.hcu.ac.th


3. ที่หนา Home กดเลือกสัญลักษณ        จะมีแถบเมนูแสดงขึ้นมา กดเลือก OneDrive 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. สวนประกอบในหนา OneDrive  
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สำหรับคนหาเอกสารทุกอยางท่ีอยูใน OneDrive for Business ของผูใชงาน 

สำหรับอัปโหลดไฟล, สรางเอกสาร Office Online ไวใน OneDrive 

แถบแสดงหมวดหมูของเอกสาร แบงเปนไฟลท่ีทานเปนไดอัปโหลดไว, ไฟลท่ีไดรับการแชร, ไฟลท่ี

ทานตั้งเปนรายการโปรดไว และถังขยะ 

แสดงรายการเอกสาร วันท่ีปรับปรุง เจาของไฟล กิจกรรมการเขาดู หรือแกไขครั้งลาสุด 



5. หากตองการสรางโฟลเดอร, อัปโหลดไฟล หรือสรางเอกสาร Office Online ใหกด + Add 

New หนาเว็บจะแสดงแถบเมนูขึ้นตามภาพ 
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สำหรับสรางโฟลเดอรเพื่อจัดเก็บไฟลตาง ๆ 

สำหรับอัปโหลดไฟล หรือโฟลเดอรจากเครื่อง

คอมฯ เขาสู OneDrive 

สรางไฟล Office Online  



6. การแชรไฟลจาก OneDrive  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

7. เมื่อกดเลือกคำวา แชร จะสามารถกำหนดคาการเขาถึงของแตละบุคคลตามตองการ 

• การตั้งคาแบบที่ 1 เลือกแชรใหกับทุกคนที่มีลิงคสามารถเปดไฟลดู หรือแกไขได 
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เลือกไฟล หรือโฟลเดอรท่ีตองการแชร เม่ือเลือกแลวจะมีเครื่องหมาย          สีฟาท่ีดานหนา 

เลือกแชร หรือกดไอคอน จุด 3 จุดตามขอ              แลวเลือกแชร 



• การตั้งคาแบบที่ 2 แชรเอกสารใหบุคคลภายนอกองคกร ตองไมเปนขอมูลที่ 

Sensitive หากตองการใหแกไขใหเลือก Allow Editing แตถาไมตองการใหแกไข ให

ปด และควรกำหนดอายุการเขาถึงเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• การตั้งคาแบบที่ 3 แชรเอกสารแตปองกันไมใหผูรับทำการดาวนโหลดเอกสารได 

สำหรับการตั้งคาแบบที่ 3 นี้ ผูสงตองการใหผูรับสามารถอานไฟลไดเพียงอยางเดียว

ผานเบราวเซอร และไมสามารถดาวนโหลดได โดยเลือก “บล็อกการดาวนโหลด” 

 

 

 

 

 

 

คลิกเพ่ือกำหนดวันหมดอายุการเขาถึงเอกสาร 

กำหนดสิทธิการแกไข หรือกำนหดใหดูไดเทานั้น 



• การตั้งคาแบบที่ 4 แชรเอกสารใหบุคลากรในองคกร เอกสารที่กำหนดสิทธิการเขาถึง

แบบนี้ ผูรับจะตองยืนยันตัวตนวาเปนบุคลากรในองคกร เมื่อไดรับลิงกเอกสารจะ

สามารถเปดไดทันที โดยผูสงสามารถกำหนดใหผูรับแกไขเอกสาร หรือกำหนดใหดูได

เทานั้น และสามารถเลือกตั้งคาบล็อกการดาวนโหลดไดเชนกัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• การตั้งคาแบบที่ 5 แชรเอกสารใหเฉพาะบุคคลที่เคยเขาถึงไฟลเอกสาร หรือโฟลเดอร

มากอนแลว การตั้งคานี้จะใชไดตอเมื่อผูรับมีสิทธิการเขาถึงอยูแลว สามารถเลือกและ

สงลิงกไดเทานั้น 

 

 

 

 

 



• การตั้งคาแบบที่ 6 ระบุคนที่ตองการใหทำงานรวมกัน การตั้งคานี้เหมาะสำหรับ

ตองการแชรไฟลเอกสาร ที่ตองการใหแกไขรวมกันเฉพาะบางคนเทานั้น  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. หากตองการตรวจสอบวา ไดทำการแชรไฟลเอกสาร หรือโฟลเดอรไปใหกับใครบาง สามารถ

ตรวจสอบไดโดยเลือก แถบเคร่ืองมือดานซายคำวา “ที่แชร” แลวเลือก “กับคุณ” หรือ “โดยคุณ”  

• “กับคุณ” คือ ผูอื่นแชรมาใหเรา 

• “โดยคุณ” คือ เราเปนเจาของไฟลเอกสารนั้น ๆ แลวแชรใหผูอื่น 
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9. หากตองการกูไฟลที่ลบไปแลว ใหเลือกที่แถบเคร่ืองมือดานซาย คำวา “ถังรีไซเคิล” แลวคลิกเลือก

ไฟลเอกสาร หรือโฟลเดอรทีต่องกูคืน จากนั้นเลือกคำวา “คืนคา” 
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คูมือการใชงาน e-Tracking 

1. เขาสูระบบที่ https://comonline.hcu.ac.th/ETracking/  

2. กรอกรหัส Username และ Password 

• Username กรอกเลขประจำตัวบุคลากร 

• Password รหัสผานใหใชรหัสเดียวกันกับในระบบตรวจสอบเวลางาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เขาสูระบบท่ี https://comonline.hcu.ac.th/ETracking/  

Username  

กรอกเลขประจำตัวบุคลากร 
Password รหัสผานใหใชรหัสเดียวกัน

กับในระบบตรวจสอบเวลางาน 

https://comonline.hcu.ac.th/ETracking/
https://comonline.hcu.ac.th/ETracking/


3. เมื่อผูใชงานเขาสูระบบ Login เรียบรอยแลว จะแสดงหนาตางสำหรับการตรวจสอบขอมูล 

e-Tracking ของหนวยงานตนเอง ตามภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. ใหผูใชงานทำการสืบคนขั้นตอนเอกสาร โดยใสเลขที่หนังสือสงออกเอกสารของหนวยงานนั้นๆ 

ในชองเลขที่เอกสาร LP (หมายเลข 4 ) และกดปุมคนหา (หมายเลข5) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Username 



5. หากไมทราบเลขที่หนังสือ ใหผูใชงานกดปุมคนหา (หมายเลข 6) หนาจอจะแสดงขอมูล จัดซื้อ

จัดจางของหนวยงานทั้งหมด 

 

 

 

 

 

 

 

6. จากนั้นใหผูใชงาน กดปุมสีฟา (หมายเลข 7) ในแถวสถานะเอกสารจัดซื้อ โดยรายละเอียด

ขอมูล สถานะเอกสาร จะแสดงดานขวามือแทบสีเขยีว (หมายเลขที่ 8)  

 

 

 



ข้ันตอนสถานะเอกสาร 

1. รับเร่ือง – กองพัสดุรับเอกสารจากหนวยงาน 

2. รอเสนอราคา/รอประมูลราคา – กองพัสดุดำเนินการขอใบเสนอราคาจากผูแทนจำหนาย 

3. รออนุมัติ - กองพัสดุสรุปเร่ือง และสงขออนุมัติผูบริหาร ตามลำดับ 

4. รอตัดงบ - กองพัสดุรับเร่ืองที่ไดรับอนุมัติแลว สงไปตัดงบที่กองแผนและพัฒนา 

5. รอยืมเงิน – กองพัสดุรับเร่ืองตัดงบประมาณจากกองแผนและพัฒนา และทำใบยืมเงินสงกองคลัง 

6. สั่งซื้อสินคา – กองพัสดุทำการส่ังซื้อตกลงกับผูแทนจำหนาย รอสงสินคาประมาณ 15-30 วัน 

7. รับสินคาแลว – กองพัสดุไดสงสินคาใหกับหนวยงานแลว พรอมตรวจรับสินคา 

8. สงเบิกจาย – กองพัสดุสงเร่ืองเบิกจายเงินใหผูแทนจำหนาย ผานกองคลัง (เสร็จส้ิน) 

 


