
เลขที่........... 
แบบรายงานการเข้าร่วมประชุม/ อบรม/สัมมนา/ ศึกษาดูงาน 

  รายบุคคล          กลุ่มบุคคล 
 

ช่ือ – นามสุกล  :  นายปริวัฏ   ศิริรัตน์ ตำแหน่ง : ผู้ปฏิบัติงานทั่วไป 
สังกัดฝ่าย/หน่วยงาน : ฝ่ายบริหารจัดการทรัพยากรสารสนเทศ 

ช่ือ – นามสุกล  :  นางสาววรุณพรรณ   พองพรม ตำแหน่ง : พนักงานเข้าเล่ม บ2 
สังกัดฝ่าย/หน่วยงาน : ฝ่ายบริหารจัดการทรัพยากรสารสนเทศ 

ช่ือ – นามสุกล  :  นางจรัสโฉม ศริิรัตน์ ตำแหน่ง : นักจัดการงานท่ัวไปชำนาญการ 
สังกัดฝ่าย / หน่วยงาน : สำนักงานผู้อำนวยการ 

ช่ือหลักสูตร  การใช้งาน Office365 สำหรบัการทำงานร่วมกัน 
วัน/เดือน/ปี  วันท่ี 11 พฤษภาคม 2565 
สถานท่ีจัด ห้องปฏิบัติการฝึกอบรมคอมพิวเตอร์ ช้ัน 11 อาคารนวัตกรรม ศ.ดร.สาโรช บัวศร ี 
หน่วยงานผู้จัด สำนักคอมพิวเตอร์ 
ค่าใช้จ่าย   ไมม่ี               ม ี จำนวน ………………  บาท   

 เบิกจ่ายจากงบประมาณ   แผ่นดิน    เงินรายได้     งบอ่ืนๆ (ระบุ) 

ใบเกียรติบัตร/
วุฒิบัตร 

 ได้รับ             ไม่ได้รับ เน่ืองจาก................................................................................         
  ไมม่ ี

สรุปสาระสำคญั 
 

การใช้งาน Office 365 สำหรับการทำงานร่วมกัน 
  - บริการ Office 365 ของมหาวิทยาลัย 
  - การใช้งาน OneDrive 
  - การใช้พ้ืนทีเ่พ่ือการทำงานร่วมกันแบบออนไลน์ผ่านเทคโนโลยีดิจิทัล 
  - การใช้เครื่องมือและเทคโนโลยีดิจิทัลสำหรับกระบวนการทำงานร่วมกัน เช่น เขียน สร้าง รวบรวมข้อมูลสารสนเทศ 
รวมถึงการสร้างองค์ความรู้และทรัพยากร 
  - การใช้งานโปรแกรมแบ่งปันหน้าจอร่วมกัน 
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 การเข้าใช้งาน Office 365  
1. login เข้าใช้งานที่ office.com 
2. หน้า Stay signed in? หากไม่ใช่เครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนตัว ควรคลิก No ทุกครั้ง 

 
 

Office 365 - หน้าแรก 
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อุปกรณ์ท่ีรองรับ Office 365 

   
 
Microsoft Office 

 
 
Outlook-หน้าแรก 
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การตรวจสอบพื้นท่ี Outlook 

 
 
 
Teams 
      Teams คือเครื่องมือที่ถูกออกแบบมาเพื่อเป็นสื่อกลางในการทำงานในด้านต่าง ๆ เช่น ติดต่อสื่อสาร การนัดหมาย 
การประชุม การประกาศและติดตามข่าวสาร การติดตามงานหรือโครงการต่าง ๆ เป็นต้น โดยเป็นเหมือนศูนย์กลางในการ
เข้าถึงบริการต่าง ๆ ท่ีมีอยู่ในตัวระบบ office 365 

 
 
 
คำแนะนำการลงชื่อเข้าใช้งาน Teams 
1. นำเคร่ืองหมายถูกออกหน้าข้อความ Allow my organization to manage my device 
2. มีตัวเลือกดังน้ี 
  2.1 เครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนตัวสามารถจำบัญชีเข้าสู่ Teams ได้โดยคลิก OK   
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   2.2 เครื่องคอมพิวเตอร์สาธารณะ ให้คลกิ No, sign in to this app only 

 
 
One Drive 

  
 
ติดตั้ง OneDrive 
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การ Backup บน OneDrive 

    
 

 
การทางานเอกสารร่วมกัน 

  
 
 
 
 
 



7 

 

สร้างเอกสารจาก OneDrive 

  
 

Word 

 
การ save เอกสาร Word 
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การแชร์เอกสาร Word 

 
 
การตรวจสะกดคำถูก - Word 

 
 
Excel 
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Power Point 

     
 
 
PowerPointแทรกรูปภาพ 

 
 
สามารถเลือกแหล่งรูปภาพได้หลากหลาย ดังน้ี 
This Device...จากเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
OneDrive… จาก OneDrive 
Stock Images… จากคลังรปูภาพของ Microsoft 
Bing pictures… จาก Bing 
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PowerPoint Stock Images …  

 
 

มีคลังรปูมากมายหลายหมวดหมู่ให้เลือกใช้งาน 

   
 
PowerPoint Bing pictures…  
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Form 
Microsoft Forms เป็นบริการของ Office 365 ที่อนญุาตให้ผู้ใช้สามารถสร้างแบบทดสอบ แบบสำรวจ แบบสอบถาม 
การลงทะเบียน และอื่น ๆ ได้ง่าย เมื่อสร้างฟอร์ม คุณสามารถเชิญ บุคคลอ่ืนให้ตอบกลับโดยใช้เว็บเบราว์เซอร์ได้
แม้กระทั่งบนอุปกรณ์เคลื่อนที่ ผลลัพธ์จะถกูส่งกลับให้คณุใช้ในการวิเคราะห์ในรูปแบบกราฟ หรือ ข้อมูลในไฟล ์Excel 
   ขั้นตอนที ่1: ลงช่ือเข้าใช้ และสร้างฟอร์มแบบสำรวจ หรือ ฟอร์มแบบทดสอบใหม่ 
   ขั้นตอนที ่2: ปรับการต้ังค่าฟอร์มของคุณ 
   ขั้นตอนที ่3: ส่งฟอร์มของคุณให้กับผู้อ่ืน 
   ขั้นตอนที ่4: ตรวจสอบผลลัพธ์ของฟอร์ม 
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Form - รูปแบบ  

 
 
Form แบบหลายตัวเลือก 

   
Form – ตั้งค่า  
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Form – การแชร ์
 

           การสร้างลิงก์                                            สร้าง QR Code ได้ 

  
 
 

Form – ผลลัพธ์  
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เกียรติบัตรผู้เข้าร่วมอบรม 

         
 

 
 
ประโยชน์ท่ีได้รับ 
  ได้รับความรูม้ากขึ้นและสามารถนำไปใช้ได้จริงในการปฏิบัติงาน สำหรับ Office 365 ท่ีมีพ้ืนท่ีในการจัดเก็บจำนวนมาก 
    - เป็นการทำงาน Online สร้างและแก้ไขเอกสาร เช่น Word, OneNote, PowerPoint และ Excel ได้จากทุกที ่
    - พ้ืนท่ีเก็บข้อมูลระบบคลาวด์ส่วนบุคคลขนาด 1 TB (1024 GB) แกผู่้ใช้แต่ละรายท่ีสามารถเข้าถงึได้จากทุกที่ 
    - บรกิารประชมุทางไกลผ่านวิดีโอที่มีความละเอียดสูง จากทุกที่ทุกเวลา จากเคร่ืองคอมพิวเตอร์ โน๊ตบุ้ค มือถือได้ท้ัง 
IOS และ Android 
    - มีบริการอีเมลสำหรับบุคลากร กล่องจดหมายอีเมล 
 
 

 
 
 






