
1. เปิด Google Chrome
2. พมิพ์ URL: https://onedrive.com/
3. สรา้งบญัช ีหรอื ม ีม ีOneDrive อยูแ่ลว้ใชไ่หม ลงชื�อเขา้ใช ้

การแชรไ์ฟล ์OneDrive



4. ลงชื�อเขา้ใช ้ตวัอยา่ง อเีมลก์ลุม่งานสารบรรณ



5. อปัโหลดโฟลเดอรไ์ฟลท์ี�ตอ้งการแชร์



6. คลกิไอคอน       เพื�อแชร์



7. เลือกแชร์  ที�ด้านบนของหน้า

หมายเหต:ุ 
 ถา้มกีารแชรไ์ฟลห์รอืโฟลเดอรท์ี�เลอืก
กบับุคคลอื�นอยูแ่ลว้ จะมรีายการแชรก์บัที�
ดา้นล่าง แต่ละรปูคอืรปูถ่ายโปรไฟลข์อง
บุคคลหรอืชื�อยอ่ของกลุ่มที�แชรไ์ฟลด์ว้ย ถา้
คุณตอ้งการแกไ้ขระดบัการเขา้ถงึสาํหรบัแต่
ละบุคคลหรอืกลุ่ม ใหเ้ลอืกชื�อยอ่ของรปูถ่ายละบุคคลหรอืกลุ่ม ใหเ้ลอืกชื�อยอ่ของรปูถ่าย
หรอืกลุ่มเพื�อเปิดจดัการการเข้าถึง
 ถา้ไฟลห์รอืโฟลเดอรท์ี�เลอืกไมไ่ดแ้ชร์
กบับุคคลอื�นในขณะนี� จะไมม่รีายการแชร์
กบั 



8. ภายใต ้คดัลอกลิงก ์ใหเ้ลอืกทกุคนที�มีลิงกส์ามารถแก้ไขเพื�อเปิดการตั �ง
คา่ลงิก์

หมายเหต:ุ คุณอาจมกีารตั �งคา่เริ�มตน้ที�
แตกต่างกนั ทั �งนี�ข ึ�นอยูก่บัการตั �งคา่ที�ตั �งคา่
โดยผูด้แูลระบบของคุณ ตวัอยา่งเชน่ ปุม่นี�อาจ
บอกวา่ บคุคลใน <องคก์รของคณุ> 
สามารถแก้ไขได้  สามารถแก้ไขได้  



9. ภายใตก้ารตั �งค่าอื�นๆ คุณสามารถตั �งคา่ตวัเลอืกต่อไปนี�:
• อนุญาตให้แก้ไข ชว่ยใหผู้ท้ี�ลงชื�อเขา้ใชด้ว้ยบญัช ีMicrosoft แกไ้ขไฟลห์รอื
โฟลเดอรท์ี�พวกเขาสามารถเขา้ถงึได ้ถา้คุณแชรโ์ฟลเดอร ์บุคคลที�มสีทิธิ �แกไ้ข
สามารถคดัลอก ยา้ย แกไ้ข เปลี�ยนชื�อ แชร ์และลบสิ�งใดๆ ในโฟลเดอรท์ี�พวกเขา
สามารถเขา้ถงึได ้การยกเลกิการเลอืกกลอ่งนี�หมายความวา่ผูอ้ื�นสามารถด ู
คดัลอก หรอืดาวน์โหลดรายการของคุณโดยไมต่อ้งลงชื�อเขา้ใช ้นอกจากนี�พวก
เขายงัสามารถสง่ต่อลงิกใ์หก้บับุคคลอื�นไดอ้กีดว้ย แต่พวกเขาไมส่ามารถทาํการเขายงัสามารถสง่ต่อลงิกใ์หก้บับุคคลอื�นไดอ้กีดว้ย แต่พวกเขาไมส่ามารถทาํการ
เปลี�ยนแปลงในเวอรช์นับน OneDrive ของคุณได้

หมายเหต:ุ 
อนุญาตให้แก้ไขเปิดใชง้านอยูต่ามคา่เริ�มตน้
คุณยงัสามารถตั �งคา่สทิธิ �การแกไ้ขในหน้าจอก่อนหน้าไดด้ว้ยการเลอืกไอคอนดนิสอที�ดา้นขวา
ของชื�อที�คุณกาํลงัแชรไ์ฟลด์ว้ย 



• ตั �งค่าวนัหมดอาย ุชว่ยใหคุ้ณตั �งคา่วนัที�เพื�อใหล้งิกห์มดอายไุด ้หลงัจากวนัที�ที�
คุณตั �งคา่ ลงิกจ์ะไมส่ามารถใชง้านไดอ้กีต่อไป และคุณจะตอ้งสรา้งลงิกใ์หมส่าํหรบั
ผูใ้ชท้ี�จาํเป็นตอ้งเขา้ถงึไฟลห์รอืโฟลเดอรข์องคุณ
• ตั �งค่ารหสัผา่นชว่ยใหคุ้ณตั �งค่ารหสัผา่นเพื�อเขา้ถงึไฟลไ์ด ้เมื�อผูใ้ชค้ลกิลงิก ์
ระบบจะแสดงพรอ้มทแ์จง้ใหใ้สร่หสัผา่นก่อนที�ผูใ้ชจ้ะสามารถเขา้ถงึไฟลไ์ด ้คุณ
จะตอ้งระบุรหสัผา่นนี�แยกต่างหากกบัคนที�คุณตอ้งการแชรไ์ฟลด์ว้ย
• บลอ็กการดาวน์โหลด จะป้องกนัไมใ่หผู้อ้ื�นดาวน์โหลดไฟลห์รอืโฟลเดอรท์ี�
พวกเขาสามารถเขา้ถงึได ้การยกเลกิการเลอืกกลอ่งนี�หมายความวา่ผูอ้ื�นสามารถพวกเขาสามารถเขา้ถงึได ้การยกเลกิการเลอืกกลอ่งนี�หมายความวา่ผูอ้ื�นสามารถ
ดาวน์โหลดไฟลล์งในอุปกรณ์ของตนได้
• เปิดในโหมดรีววิเท่านั �น จะจํากดัผู้คนในการแสดงความคิดเหน็และให้
คําแนะนําในไฟล์ 

หมายเหต:ุ 
เฉพาะเอกสาร / ไฟล ์Word เทา่นั �นที�มตีวัเลอืกสทิธิ �นี�
หากมผีูแ้กไ้ขสทิธิ �สาํหรบัเอกสารแลว้ การเลอืกเปิดในโหมดรีวิวเท่านั�นจะไมไ่ดท้าํใหบุ้คคล
ดงักล่าวแกไ้ขไมไ่ด ้สาํหรบับุคคลดงักล่าว เอกสารจะเปิดในโหมดแกไ้ข



10. เมื�อคณุตั �งคา่การตั �งคา่ลงิก์และสทิธิ�ของคณุทั �งหมดแล้ว ให้เลือกนําไปใช้ 

11. ภายใต้ คัดลอกลงิก์ ให้เลือก คัดลอก
12. วางลงิกแ์ละสง่ลงิกท์ี�คุณตอ้งการ
สง่ เชน่ อเีมล ์ขอ้ความ หรอืโพสต์



หมายเหต:ุ จดัทาํเป็น URL แบบยอ่สาํหรบั OneDrive URL แบบยอ่จะเป็น
ประโยชน์เมื�อแชร์

แนะนําเวบ็ย่อลิงค ์URL ฟรี
https://www.shorturl.asia/
https://bitly.com/https://bitly.com/
https://cutt.ly/

แนะนําเวบ็สร้าง QR CODE ฟรี
https://www.me-qr.com/



ขอขอบคณุข้อมลูจาก: 
https://support.microsoft.com


