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สำนักงานส่งเสริมวิสาหกิจเพื่อสังคม 

 



 

คำนำ 
สำนักงานส่งเสริมวิสาหกิจเพื่อสังคมเห็นความสำคัญของการสำรองข้อมูลสารสนเทศและ

ข้อมูลสำคัญของสำนักงาน ดังนั้นเพื่อเป็นแนวทางในการสำรองข้อมูลของสำนักงาน ป้องกันปัญหา
เกี่ยวกับข้อมูลสูญหายหรือระบบคอมพิวเตอร์เสียหาย สำนักงานจึงขอให้เจ้าหน้าที่ของสำนักงานทุก
ท่านทำการสำรองข้อมูลจากเครื่องคอมพิวเตอร์หรือเครื่องคอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊ก ทุกวันหรือทุกวัน
ทำงานสุดท้ายของสัปดาห์ โดยดำเนินการตามกระบวนงานดังกล่าว   
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การสำรองข้อมูลสารสนเทศและข้อมูลสำคัญ 
แผนดำเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่องสำหรับการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตของ สวส.  กำหนดให้การ

ประเมินความเสี่ยงของสภาวะวิกฤต เป็นการประเมินสถานการณ์/เหตุการณ์ฉุกเฉิน ที่อาจเกิดขึ้นกับองค์กร ซึ่ง 
สวส. วิเคราะห์แล้วพบว่าเหตุการณ์ที่มีโอกาสเกิดมี 6 เหตุการณ์ โดยใน ลำดับที่ 6.เหตุการณ์ภัยพิบัติระบบ
สารสนเทศ/อินเตอร์เน็ต อาจทำให้เกิดผลกระทบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและข้อมูลที่สำคัญ หมายถึง เหตุการณ์
ที่เกิดขึ้นทำให้ระบบงานเทคโนโลยี หรือระบบสารสนเทศ หรือข้อมูลที่สำคัญไม่สามารถนำมาใช้ในการปฏิบัติงาน
ได้ตามปกต ิ

ดังนั้น สวส. จึงกำหนดกลยุทธ์ความต่อเนื่อง เพ่ือเป็นแนวทางในการจัดหาและบริหารจัดการทรัพยากรให้
มีความพร้อมเมื่อเกิดสภาวะวิกฤต ในด้านเหตุการณ์ภัยพิบัติระบบสารสนเทศ/อินเตอร์เน็ต กำหนดให้ จัดหาพื้นที่
บนระบบ Cloud หรือ Server ของ สวส. เพื่อให้เจ้าหน้าที่จัดเก็บข้อมูล และสามารถปฏิบัติงานนอกสำนักงานได้ 

และกำหนดให้เจ้าหน้าที่สำรองข้อมูลสำคัญที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของตนในอุปกรณ์ที่ใช้ในการเก็บข้อมูล 
เช่น Handy Drive External Hard disk เป็นต้น  

 สวส.จึงออกกระบวนงานการสำรองข้อมูลสารสนเทศและข้อมูลสำคัญ ดังนี้ 

  ๑.การสำรองข้อมูลที่ Handy Drive หรือ External Hard disk(ถ้ามีอุปกรณ์) ทุกวัน 

๒.การสำรองข้อมูลที่ One Drive ทุกวันทำงานสุดท้ายของสัปดาห์ โดยดำเนินการดังนี้ 

One Drive คือ พ้ืนที่เก็บข้อมูลแบบออนไลน์ เป็นอีกหนึ่งตัวช่วยที่ทำให้เราสามารถเข้าถึงไฟล์งานต่างๆ 
ได้ง่ายขึ้น ไม่ว่าจะอยู่ที่ไหน ด้วยความสามารถในการจัดเก็บข้อมูลแบบออนไลน์ ไม่ว่าจะเป็นการอัพโหลดไฟล์ 
ดาวน์โหลดไฟล์ที่มีขนาดใหญ่ หรือการเรียกใช้งานไฟล์ เพียงแค่เชื่อมต่ออินเทอร์เน็ตก็สามารถเข้าถึงไฟล์ได้จากทุก
ที่ทุกเวลา และมีพ้ืนที่การใช้งานถึง 1 TB 

1. การเข้าใช้งาน 

 1.1 เข้าไปที่หน้าเว็บ https://workd.go.th/  

 

 

 

 

 

 



      ๒ 

 

 

 

1.2 ล็อกอิน (Log in) เข้าสู่ระบบ 

 

 

 

 

 

 



      ๓ 

 

 1.3 เมื่อลงชื่อเข้าใช้แล้ว จะพบหน้าจอดังรูป คลิกท่ี One Drive 

 

 

1.4 เมื่อเข้าที่ One Drive แล้วจะพบหน้าจอดังนี้ 
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2. การใช้งาน One Drive 

เมื่อเข้ามาใน One Drive แล้ว จะพบกับแถบเมนูต่าง ๆ 

2.1 แถบเมนูด้านบน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

New ส ำหรบักำรสรำ้งไฟลง์ำนใหม่ๆ กำร

สรำ้ง Folder, กำรสรำ้งไฟลแ์บบต่ำงๆ 
Word, Excel, PowerPoint, OneNote, 

และแบบส ำรวจ 

Upload ส ำหรบักำรอพัโหลดไฟล์

เอกสำร, รูปภำพต่ำง ๆ ที่ตอ้งกำรเก็บ

ไวใ้น One Drive (ส ำหรบัขัน้ตอนนี้

สำมำรถเลือกไฟลจ์ำกหนำ้ Desktop 

หรือจำกโฟลเดอรต์่ำง ๆ ในเครื่อง แลว้

ใชก้ำรดงึเขำ้ไปใส่พืน้ท่ีวำ่งไดเ้ช่นกนั) 

 

 

Power Automate เป็นระบบเชื่อมต่อกบั 

Application, Database เพื่อสั่งกำร ตำม

เงื่อนไขที่ก ำหนด เหมำะส ำหรบังำนท่ีตอ้ง

ท ำซ ำ้ ๆ และงำนท่ีมกีระบวนกำรที่ชดัเจน 

Sync ซงิค ์One Drive กบัเครื่องคอมพวิเตอร ์

ท ำใหส้ำมำรถท ำงำนแบบออฟไลนไ์ดผ่้ำน

Windows Explorer และเมื่อเชื่อมต่อ

อินเตอรเ์น็ตแลว้ ไฟลต์่ำง ๆ จะถกูอปัเดตไป

ยงั One Drive ท ำใหเ้อกสำรนัน้มีกำร

ปรบัปรุงที่เป็นปัจจบุนัเสมอ 



      ๕ 

2.1 แถบเมนูด้านข้าง 

 

   

 

   
   
   
  

   
   

   

 

 

 

 

 

 

 

 

My file ขอ้มลู

เอกสำรและไฟล์

ต่ำง ๆ ของเรำ

ทัง้หมด 

Recent ขอ้มลู

เอกสำรและไฟล์

ต่ำง ๆ ของเรำที่

มีกำรอพัเดทหรือ 

เปล่ียนแปลง

ขอ้มลูล่ำสดุ 

Share ขอ้มลู

เอกสำรและไฟล์

ต่ำงๆของเรำที่มี

กำรแชรไ์ปยงั

ผูอ้ื่นและไฟล์

ต่ำง ๆท่ีผูอ้ื่นแชร์

ใหเ้รำ 

Recycle Bin 

ขอ้มลูเอกสำร

และไฟลต์่ำงๆที่

เรำลบทิง้ไป จะ

ถกูเก็บไวท้ี่นี่เรำ

สำมำรถกูค้ืน

ไฟลห์รือลบทิง้

แบบถำวรไดท้ี่นี่ 



      ๖ 

3. การใช้งานไฟล์ในรูปแบบต่างๆ 

สำหรับการใช้งานไฟล์ในเมนูต่างๆ สามารถทำได้โดย คลิกที่ไฟล์ที่ต้องการ แล้วคลิกเครื่องหมาย ที่แถบ 

ทางด้านขวาถัดจากชื่อของไฟล์ จากนั้นคลิกใช้งานเมนูต่าง ๆ ที่ต้องการ 

 

 


