
  

สรุปองค์ความรู้ของสำนักหอสมุดกลาง 
 

เรื่อง  การแชร์เวิร์กบุ๊ก Excel กับผู้อ่ืนอย่างถูกต้องและปลอดภัย 
 

ผู้จัดทำ นางสาวอรนุช ใดงาม 

วันทีน่ำเสนอ 5 มีนาคม 2569 

ประเภทองค์ความรู้  ด้านวิจยั เทคโนโลยีและนวัตกรรม ❑ ด้านการบริหารจัดการ 
 

KM Sharing Day 2026 หัวข้อ “ขับเคลื่อน พลังความรู้คู่ปัญญาประดิษฐ์สู่มิติ SDGs (Empowering Knowledge 
with AI Toward the SDGs)” ภายใต้กรอบความเป็นเลิศด้านการวิจัยสร้างสรรค์ประดิษฐ์และนวัตกรรม และด้าน
บริหารจัดการ 

ออกคร้ังท่ี 1 หน้า 1/1 

ออกโดย : คณะกรรมการจัดการความรู้ (KM) ของสำนักหอสมุดกลาง เร่ิมใช้  

 

 

วัตถุประสงค์   
1.ให้สามารถทำงานร่วมกันแบบออนไลน์  2. ลดปัญหาไฟล์หลายเวอร์ชัน 3. ควบคุมสิทธิ์การเข้าถึงข้อมูลสำคัญ 
 
บทสรุปองค์ความรู้  

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 เปิดไฟล์ Excel  
จากนั้นคลิกปุ่ม “Share” มุมขวาบน 
  

 

ขั้นตอนที่ 2 เลือกบญัชีที่ต้องการแชร์การใช้งาน 

ขั้นตอนที่ 3 กำหนดสิทธิ์(ตั้งค่าการเข้าถงึ) 
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ประโยชน์ที่ได้รับ  
1. ทำงานร่วมกันแบบ Real-time 
2. ตรวจสอบการแก้ไขย้อนหลังได้ 
3. สนับสนุนการทำ Dashboard และรายงานออนไลน์ 
4. เพ่ิมความโปร่งใสในการบริหารงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

ขั้นตอนที่ 4 เลือก Send 

เมื่อกด Send จะแสดงหน้าจอวา่
ระบบกำลังส่งข้อมูลไปยังบัญชีที่ถูก
ตั้งค่า 

บัญชีที่ถูกต้ังค่าจะได้รับอีเมล์เมื่อ เปิดจะแก้ไขรายละเอียดได้ 


