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มหำสำรคำม ส ำหรับกำรเข้ำใช้งำน Office365 ต่อไป 
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เร่ิมต้นการเข้าใช้งาน Office365  คร้ังแรก 

www.o365.msu.ac.th 

 

หน้าต่างเร่ิมต้นการเข้าใช้งาน Office365  

 

จำกนั้นจะเข้ำสู่หน้ำต่ำงของกำร Login เพ่ือเข้ำใช้งำน Office365 

 

 

หน้า Login เข้าใช้งาน 

 

คลิกเพือ่ท ำกำร Login เข้ำใช้งำน 
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 เพื่อเข้าสูร่ะบบและใสช่ื่อบญัชี พร้อมรหสัผา่น(โดยเป็นชดุเดียวกบัระบบ Authen หรือระบบยืนยนัตวัตน เพื่อเข้าใช้งาน 

Internet)ที่ได้รับมาลงในช่อง ลงชื่อเช้าใชง้าน (1) แล้วคลกิ ลงชือ่เข้าใชง้าน (2)  

 

ภาพที่ 1 เข้าสู่ระบบ 

 เมื่อมีกำรลงชื่อเข้ำใช้งำนครั้งแรก ระบบจะท ำกำรให้ท่ำนเปลี่ยนรหัสผ่ำนประจ ำตัวท่ำนใหม่ โดยให้ท่ำน

กรอกรหัสผ่ำนเดิม ที่ทำงเจ้ำหน้ำที่ได้มอบให้ลงในช่อง รหัสผ่านเดิม (1)  

 

ภาพที่ 2 การเปลี่ยนรหัสผ่าน 

ระบุรหัสผ่ำนใหม่ในช่องรหัสผ่ำนใหม่ (2) จ ำเป็นจะต้องเป็นรหัสผ่ำนที่คำดเดำได้ยำกและต้องมีทั้งตัวอักษร

ตัวพิมพ์เล็ก ตัวอักษรตัวพิมพ์ใหญ่ ตัวเลข และสัญลักษณ์ จำกนั้นให้ยืนยันรหัสผ่ำนอีกครั้งที่ช่องยืนยันรหัสผ่ำนใหม่ 

(3) จำกนั้นคลิกที่ปุ่ม บันทึก (4) 

 

1 

2 

** รหัสผ่ำนต้องมีกำรคำดเดำท่ียำก ระบบจึงจะมีกำรบันทึกได้ 

1 

2 

3 

4 
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เข้าสู่หน้าเริ่มต้น office 365  
ในหน้ำนี้จะเป็นหน้ำเริ่มต้นสำหรับกำรใช้งำน office 365 ใน  ซึ่งจะประกอบไปด้วยส่วนต่ำงๆดังนี้  

• Outlook:  เครื่องมือกำรสื่อสำรในรูปแบบจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ (E-Mail) 

• ปฏิทิน:  ปฏิทินเพ่ือกำรนัดต่ำงๆ  

• บุคคล:     ข้อมูลติดต่อของเพ่ือนๆ ซึ่งสำมำรถเพ่ิมข้อมูลได้หลำกหลำยรูปแบบ เช่น สร้ำงรำยบุคคล  

        (Create Contact) หรือรำยกลุ่ม (Create Group)  

• ตัวดึงข่ำวสำร: ช่องทำงกำรสื่อสำรเพื่อแบ่งปันกัน ซึ่งกำรใช้งำนง่ำยมำก สำมำรถกด like หรือ Reply เพ่ือตอบโต้ 

         กำรสนทนำนั้นๆ บนหน้ำบล็อกนั้น         

• SkyDrive:    พ้ืนที่เก็บข้อมูลบนคลำวด์ ซึ่งนักศึกษำจะได้รับบัญชีผู้ใช้ละ 25GB. ซึ่งใช้งำนง่ำยเพียงลำกและวำง  

         รวมถึงกำรพรีวิวก่อนเปิดไฟล์ได้ด้วย เพ่ิมควำมสะดวกสบำยให้กับผู้ใช้งำนได้เห็นก่อนกำรเปิดใช้งำน 

• ไซต์:          สร้ำงไซด์ส่วนตัวง่ำยๆ หรือปรับใช้เป็นรำยวิชำเพ่ือให้นักศึกษำส ำหรับท ำงำนกลุ่ม สำมำรถก ำหนด   
         สิทธิ์สมำชิกได้เช่นกัน 
 

 
ภาพที่ 3 เข้าสู่หน้าเร่ิมต้นการใชง้าน Ofiice365 
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การเปิดใช้อีเมล์ด้วย Outlook WebApp 
เลือกแถบกำรใช้งำน Outlook ด้ำนบนขวำ (1) รูปที่ 4 

 

ภาพที่ 4 การเข้าใช้งานอีเมล์ Outlook 

 ในกำรเริ่มต้นกำรใช้งำนครั้งแรกระบบจะให้ท ำกำรตั้งค่ำภาษา(1) และ โซนเวลา(2) แล้วกด บันทึก(3)  

  

 

  

  

   

 

  

 

1 

1 

2 

3 

ภาพที่ 5 การต้ังค่าภาษาและเวลา 



5 
 

 

ภาพที่ 6 ระบบก าลังท าการบันทกึค่าท่ีต้ังไว้ 

หน้าเร่ิมต้นการใช้งาน Outlook  
  • จดหมายใหม่ หรือ New Mail ส ำหรับกำรสร้ำงอีเมล์ใหม่ (1)  

• แถบกล่องจดหมายขาเข้าหรือ Inbox ซ้ำยมือ เมื่อมีอีเมล์ใหม่เข้ำมำ และสำมำรถสร้ำงโฟลเดอร์ใหม่            
เปลี่ยนชื่อ ลบ ได้ตำมอัธยำศัยโดยกำรคลิกขวำเมื่อวำงเมำส์ไว้ที่แถบ Inbox ภำยใต้ชื่อบัญชีผู้ใช้ (2)   

  • เนื้อหำของอีเมล์จะแสดงที่ด้ำนขวำมือ หรือสำมำรถดับเบิลคลิกเพ่ือให้เปิดขึ้นมำท่ีหน้ำใหม่ได้เช่นกัน (3)  

  • การตอบกลับ หรือ ส่งต่อ สำมำรถท ำได้ทันทีจำกหน้ำเนื้อหำของเมล์ (4)  

 

ภาพที่ 7 หน้าเร่ิมต้น Outlook 

 

1 

2 

3 

4 
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การตั้งค่า Outlook 

ท่ำนสำมำรถปรับแต่ง Outlook ให้ตรงกับควำมต้องกำรของท่ำนได้โดย เลือกที่แถบเครื่องมือ  (1) 

จำกนั้นเลือกที่ ตัวเลือก (2) 

 

ภาพที่ 8 การต้ังค่า Outlook 

บัญชี   

เป็นแถบเครื่องมือที่ใช้ในกำรแก้ไขข้อมูลบัญชีกำรใช้งำนต่ำงๆ คลิกท่ี แก้ไขข้อมูล (1) เพ่ือแก้ไขข้อมูลกำร

ใช้งำน 

 

ภาพที่ 9 หน้าบัญชีของผู้ใช้งาน 

 

1 

2 

1 



7 
 

จำกนั้นระบบจะแสดงหน้ำต่ำง ข้อมูลบัญชี เพ่ือให้ท่ำนสำมำรถแก้ไขข้อมูลได้ ซึ่งประกอบไปด้วยส่วนต่ำงๆ
ดังนี้  

1. รูปภาพ สำมำรถเปลี่ยนรูปที่ใช้แสดงในบัญชีได้  

 
ภาพที่ 10 แก้ไขรูปภาพส่วนตัว 

2. ทั่วไป คือ รำยละเอียดชื่อของผู้ใช้งำน รวมถึงกำรแก้ไขชื่อของผู้ใช้งำน (1) 

 

ภาพที่ 11 แก้ไขข้อมูลชื่อ 

 

 

 

 

1 

1 
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3. สถานที่ติดต่อ แก้ไขข้อมูลเกี่ยวกับสถำนที่ต่ำงๆ (1)  

 
ภาพที่ 12 ข้อมูลสถานที่ติดต่อ 

4. หมายเลขท่ีติดต่อ แก้ไขหมำยเลขโทรศัพท์ที่สำมำรถติดต่อได้ (1)  
 

 
ภาพที่ 13 หมายเลขที่ติดต่อ 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 

1 
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จัดการอีเมล์  
เป็นเครื่องมือที่ใช้จัดกำรกับอีเมล์ต่ำง ทั้งกฎกล่องขำเข้ำ กำรตอบกลับอัตโนมัติ รำยงำนกำรน ำส่ง นโยบำย

กำรเก็บข้อมูล (1) 

 
ภาพที่ 14 การจัดการ E-mail 

 

1. กฎกล่องขำเข้ำ เป็นกำรจัดกำรกับกล่องขำเข้ำโดยกำรก ำหนดกฎเพื่อแสดง 

จดหมำยต่ำงๆ มีวิธีกำรใช้งำนดังต่อไปนี้  

-  เลือกที่ กฎกล่องข้อความ (1) หำกท่ำนต้องกำรเพ่ิมกฎใหม่ส ำหรับกล่องขำเข้ำของท่ำนให้คลิกที่ 
    เครื่องหมำย + (2)    

 
ภาพที่ 15 สร้างกฎใหม่ส าหรับขอ้ความที่ถึงท่าน 

 
 
 

1 

1 

2 
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ระบบจะแสดงรำยกำรให้ท่ำนเลือก เพ่ือจัดกำรกับจดหมำยของท่ำน หรือเลือกท่ี สร้ำงกฎใหม่ส ำหรับ
ข้อควำมที่มำถึง (1) 

 
ภาพที่ 16 สร้างกฎส าหรับข้อความที่มาถึง 

- ที่หน้ำต่ำงกฎกล่องขำเข้ำใหม่ ให้ท่ำนกรอกชื่อของกฎในช่องชื่อ (1) จ ำเป็นต้องเลือกกฎในช่อง เมื่อมี
ข้อควำมเข้ำมำและ (2) และระบุสิ่งที่ต้อง กระท ำกับข้อควำมนั้นๆในช่อง ให้ท ำดังนี้ (3) จำกนั้น คลิกท่ี 
บันทึก (4)  

 
ภาพที่ 17 กฎกล่องขาเข้าใหม ่

 
- หลังจำกเพ่ิมกฎขำเข้ำเรียบร้อยแล้วจะได้ดังภำพที่ 17 

 

1 

2 

1 

2 

3 

4 
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ภาพที่ 18 เพ่ิมกฎกล่องขาเข้าเสร็จเรียบร้อย 

2. รำยงำนกำรน ำส่ง ใช้รำยงำนกำรน ำส่งส ำหรับค้นหำข้อมูลเกี่ยวกับข้อควำมที่ท่ำนได้ส่งหรือได้รับ ซึ่งท่ำน
สำมำรถก ำหนดขอบเขตได้ด้วยตนเอง

 
ภาพที่ 19 รายงานการน าส่ง 
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3. นโยบำยกำรเก็บข้อมูล สำมำรถควบคุมระยะเวลำกำรเก็บจดหมำยของท่ำนได้  
 

 

ภาพที่ 20 นโยบายการเก็บข้อมลู 

กลุ่ม  

ท่ำนสำมำรถสร้ำงกลุ่มเพ่ือเผยแพร่จดหมำยระหว่ำงสมำชิก (1) และสำมำรถ เข้ำร่วมกลุ่มกับสมำชิกท่ำน

อ่ืนได้ (2) 

 

ภาพที่ 21 กลุ่มการแจกจ่าย 

1 2 

3 
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ในกรณีที่ท่ำนต้องกำรสร้ำงกลุ่มส ำหรับหน่วยงำนของท่ำน หรือ สร้ำงอีเมล์กลำง เพ่ือเป็นศูนย์กลำงกำร

ติดต่อระหว่ำงเจ้ำหน้ำที่และนักศึกษำภำยในมหำวิทยำลัย ท่ำนสำมำรถ คลิกท่ี เครื่องหมำย  (3) เพ่ือเพ่ิมกลุ่ม 

(กลุ่มท่ีสร้ำงขึ้นนี้สำมำรถรับจดหมำยได้จำกภำยใน มหำวิทยำลัยเท่ำนั้น) 

 
ภาพที่ 22 การสร้างกลุ่มการแจกจ่ายใหม่ 

1. ชื่อที่ใช้แสดง (1) ชื่อที่ใช้แสดงควรเป็นชื่อที่จ ำง่ำยและสื่อควำมหมำยถึงหน่วยงำนของท่ำน  
(ในกรณีที่สร้ำงกลุ่มส ำหรับหน่วยงำน) 

2.  นำมแฝง (2) จะปรำกฏอยู่ทำงซ้ำยมือของสัญลักษณ์ @ ในที่อยู่ อีเมล์ของกลุ่มแจกจ่ำย 
3.  ที่อยู่อีเมล์ (3) ท่ำนสำมำรถเป็นที่อยู่อีเมล์ของท่ำนได้แต่ยังคงได้รับจดหมำยที่ส่งไปยังที่อยู่เดิม 
4.  ค ำอธิบำย (4) ท่ำนสำมำรถให้ค ำอธิบำยเกี่ยวกับกลุ่มกำรแจกจ่ำยของท่ำน 
5.  เจ้ำของ (5) กลุ่มทุกกลุ่มต้องมีเจ้ำของอย่ำงน้อยหนึ่งท่ำน เพ่ือรับผิดชอบในกำรจัดกำรกลุ่ม 

    หรืออำจคลิกท่ีเครื่องหมำย + (6) เพ่ือเพ่ิมผู้ดูแลได้ 

เมื่อคลิกท่ีปุ่มบันทึกแล้ว ท่ำนสำมำรถแก้ไข โดยกำร เลือกที่กลุ่มที่ต้องกำรแก้ไข จำกนั้นคลิกท่ีรูปดินสอ(1) 

ดังภำพที่ 23 

 
 

 

 

1 

2 

3 

4 

5 
6 
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ภาพที่ 23 แก้ไขกลุม่ 

ส ำหรับแก้ไขกลุ่มกำรแจกจ่ำย โดยแบ่งตำมเมนูดังนี้ 

- ทั่วไป สำมำรถแก้ไขข้อมูลชื่อกลุ่ม นำมแฝง ที่อยู่อีเมล์ ค ำอธิบำยได้  
 

 

 

 

 

 

 

- ควำมเป็นเจ้ำของ สำมำรถเพ่ิม ลบ ผู้ดูแลกลุ่มได้  
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 24 ข้อมูลทั่วไปของกลุ่ม 

1 
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ภาพที่ 26 การแก้ไขสมาชกิกลุ่ม 

 
 

-  กำรเป็นสมำชิก สำมำรถเพ่ิม หรือ ลบ สมำชิกท่ีสำมำรถรับจดหมำยที่ส่งมำยังกลุ่มนี้ได้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          -  รำยละเอียดกำรอนุมัติกำรเป็นสมำชิก 

 
ภาพที่ 27 การอนุมัติการเป็นสมาชิก 

 -  กำรจัดกำรกำรน ำส่ง 
   ถ้ำคุณต้องกำรจ ำกัดผู้ที่จะสำมำรถส่งข้อควำมไปยังกลุ่ม โปรดเพิ่มผู้ใช้หรือกลุ่มลงในรำยกำรด้ำนล่ำง 

เฉพำะผู้ส่งที่ระบุเท่ำนั้นจะสำมำรถส่งถึงกลุ่มนี้ และจดหมำยที่ผู้อื่นส่งจะถูกปฏิเสธ 

ภาพที่ 25 การแก้ไขความเป็นเจา้ของ 
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ภาพที่ 28 การจัดการการน าส่ง 

- กำรอนุมัติข้อควำม 
  ข้อควำมขำเข้ำจะได้รับกำรควบคุมก่อนกำรน ำส่งให้กลุ่ม ผู้ควบคุมสำมำรถอนุมัติหรือปฏิเสธข้อควำมได้ 

 
ภาพที่ 29 การอนุมัติข้อความ 

- ตัวเลือกอีเมล์ กลุ่มที่สำมำรถรับข้อควำมท่ีส่งไปยังที่อยู่ดังกล่ำว 

 
ภาพที่ 30 ตัวเลือกอีเมล ์
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-  MailTips ส่งข้อมูลที่ถูกต้องไปยังบุคคลที่เหมำะสมและตอบกลับอีเมล์ได้อย่ำงรวดเร็ว MailTips 
จะแจ้งเตือนคุณในทันทีถึงปัญหำด้ำนกำรแจกจ่ำยที่อำจเกิดขึ้น และจะมี ขั้นตอนด่วน ที่ท ำให้คุณ
สำมำรถด ำเนินกำรงำนแบบหลำยขั้นตอนที่คุณต้องท ำบ่อยที่สุดได้ด้วยกำรคลิกเพียงครั้งเดียว    

 

 

 

 

 

 

       ภาพที่ 31 MailTips 

กล่องจดหมายของไซต์  

กล่องจดหมำยของไซต์จะช่วยให้ท่ำนสำมำรถเข้ำถึงโครงกำรทั้งหมดที่มีกำรเผยแพร่ภำยในมหำวิทยำลัย 

 

ภาพที่ 32 กล่องจดหมายไซต์ 

การตั้งค่า  

เป็นกำรตั้งค่ำส ำหรับจดหมำย ปฏิทิน และภูมิภำค มีรำยละเอียดกำรใช้งำน เช่น ลำยเซ็นอีเมล์ (1) คือกำร

สร้ำงข้อควำมที่จะแนบท้ำยไปกับจดหมำยทุกฉบับที่ได้ท ำกำรส่งออก 
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ภาพที่ 33 ลายเซ็นอีเมล ์

โทรศัพท์  

เป็นกำรตั้งค่ำกำรใช้งำนควบคู่ไปกับบนอุปกรณ์มือถือ 

 

ภาพที่ 34 การต้ังค่าโทรศัพท์ 

 

 

 

 

 

 

 

1 
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บล็อกหรืออนุญาต  

เป็นกำรก ำหนดควำมปลอดภัยให้กับกำรรับส่งจดหมำย ท่ำนสำมำรถบล็อกบุคคลที่เป็น 

อันตรำยหรือก่อกวนท่ำนได้    

 

ภาพที่ 35 การต้ังค่าบล็อกหรืออนุญาต 

แอป  

เป็นกำรตั้งค่ำส ำหรับแอพลิเคชั่นซึ่งสำมำรถดำวโหลดได้ที่ Office Store 

 

ภาพที่ 36 การต้ังค่าแอป 
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การใช้งานปฏิทินและการเพ่ิมนัดในปฏิทิน 
ท่ำนสำมำรถเข้ำใช้งำนปฏิทินโดยกำรเลือกที่แถบ ปฏิทิน (1) ระบบจะแสดงปฏิทินในรูปแบบค่ำเริ่มต้น คือ แบบรำย
เดือน โดยวันที่ในปัจจุบันจะมีแถบสีน้ ำเงินขึ้น (2) ท่ำน 

สำมำรถปรับเปลี่ยนรูปแบบกำรแสดงของปฏิทินได้ ทั้งแบบ วัน สัปดำห์ที่ท ำงำน สัปดำห์ และเดือน (3) 

เมื่อท่ำนต้องกำรเพ่ิมตำรำงกำรนัดหมำยให้คลิกที่ เพ่ิมเหตุกำรณ์ใหม่ (4) 

 

ภาพที่ 37 ปฏิทิน 

ข้อมูลติดต่อ (People)  
เลือกที่แถบ บุคคล (1) ระบบจะแสดงรำยชื่อผู้ติดต่อของท่ำน (2) และท่ำนสำมำรถ เพ่ิมผู้ติดต่อใหม่ได้โดย

เลือกที่ ใหม่ (3) 

 

ภาพที่ 38 ข้อมูลผู้ติดต่อ 

1 

2 

3 

1 

2 
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การเพิ่มข้อมูลผู้ติดต่อ  
เมื่อเลือกท่ีใหม่แล้วระบบสำมำรถสร้ำงกำรติดต่อได้ทั้งแบบบุคคลและแบบกลุ่ม 

 

ภาพที่ 39 เพ่ิมข้อมูลการติดต่อ 

ตัวดึงข้อมูลข่าวสาร (Newsfeed)  
สำมำรถแก้ไขข้อมูลต่ำง ๆ เช่นกำรเปลี่ยนรูปประจำตัวของท่ำน เป็นต้น  
การเปลี่ยนรูปประจ าตัว  

เมื่ออยู่ในหน้ำ ตัวดึงข้อมูลข่ำวสำร(Newsfeed)(1) ให้ท่ำนเลือกทีเ่ปลี่ยนรูปถ่ำยของคุณ (2) เพ่ือ 

เปลี่ยนรูปที่แสดง 

 

ภาพที่ 40 การเปลี่ยนรูปประจ าตัว 

1 

2 
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ระบบจะแสดงหน้ำต่ำงข้อมูลบัญชี หำกท่ำนต้องกำรลบรูปที่แสดงออกให้เลือกท่ีเครื่องหมำย  (1) หรือ
เลือกที่ Browse… (2) เพ่ือเปลี่ยนรูปประจ ำตัวของท่ำน จำกนั้นคลิกที่บันทึก (3) 
 

AA  

ภาพที่ 41 ข้อมูลบัญช ี

 

 
A 

แก้ไขข้อมูลส่วนตัว  
ท่ำนสำมำรถแก้ไขข้อมูลส่วนตัวของท่ำนได้โดยกำรเลือกที่ เกี่ยวกับฉัน (1) จำกนั้น เลือกที่ แก้ไขโปรไฟล์

ของคุณ (2) เพ่ือแก้ไขข้อมูล 

 

ภาพที่ 42 แก้ไขข้อมลูส่วนตัว 

1 
2 

3 

1 

2 
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ในหน้ำแก้ไขโปรไฟล์ของคุณ แบ่งกำรแก้ไขข้อมูลส่วนตัวเป็น 3 หัวข้อใหญ่ๆคือ ข้อมูลพ้ืนฐำน (1) ข้อมูลที่

ติดต่อ (2) และ รำยละเอียด (3) หลังจำกท่ีแก้ไขข้อมูล เรียบร้อยแล้วให้ท่ำนเลือกท่ี บันทึกท้ังหมดและปิด(4) เพ่ือ

บันทึก 

 

ภาพที่ 43 การแก้ไขรายละเอียด 

SkyDrive  
กำรใช้งำน SkyDrive เป็นกำรใช้งำนเกี่ยวกับเอกสำรและกำรเก็บข้อมูลต่ำงๆ ยัง สำมำรถเผยแพร่เอกสำร 

ไฟล์ต่ำงๆให้สมำชิกสำมำรถเข้ำมำดำวน์โหลดและศึกษำเพ่ิมเติมได้ในหน้ำ เอกสำรของฉัน (1) คือหน้ำส ำหรับแสดง
เอกสำรต่ำงๆที่ท่ำนได้อัพโหลด และยังสำมำรถสร้ำงเอกสำรขึ้นใหม่ได้อีกด้วย  

การสร้างเอกสารใหม่  
ท่ำนสำมำรถสร้ำงเอกสำรใหม่ได้โดยกำรเลือกท่ี เอกสำรใหม ่(2) สังเกตว่ำ ในหน้ำ เอกสำรของฉัน (1) นี้ จะมี
โฟลเดอร์ แชร์กับทุกคน (3) อยู่ซึ่งเป็น โฟลเดอร์ที่ใช้ส ำหรับใช้เผยแพร่เอกสำรส ำหรับสมำชิกทุกท่ำนภำยใน
มหำวิทยำลัยมหำสำรคำม หำกท่ำนต้องกำรเผยแพร่เอกสำรให้เลือกท่ีโฟลเดอร์นี้  

1 

2 

3 

4 
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ภาพที่ 44 SkyDrive หรือ แหล่งจัดเก็บเอกสาร 

ท่ำนสำมำรถสร้ำงเอกสำรใหม่ได้ เหมือนกับกำรสร้ำงเอกสำรของ Office ทั่วไป ซ่ึง มีให้เลือกทั้ง Word Excel 
PowerPoint เป็นต้น  ในขั้นตอนนี้จะยกตัวอย่ำงกำรใช้งำน เอกสำร Word (1) 

 

ภาพที่ 45 การสร้างเอกสาร 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 

1 
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เมื่อท่ำนเลือกที่ เอกสำร Word แล้ว ระบบจะแสดงหน้ำต่ำงให้ท่ำนตั้งชื่อ เอกสำรของท่ำน (1)  

 

ภาพที่ 46 การต้ังชื่อเอกสาร 

เมื่อท่ำนตั้งชื่อเอกสำรเรียบร้อยแล้ว ระบบจะน ำท่ำนเข้ำสู่หน้ำ Office 365 ซึ่งมี หน้ำตำและฟังก์ชั่นกำรใช้

งำนคล้ำยคลึงกับ Office ที่เรำใช้งำนอยู่ทั่วไป หำกท่ำนต้องกำรออกจำกหน้ำ Office 365 นี้ ให้ท่ำนเลือกที่ 

เครื่องหมำย X (1) เพ่ือออกจำกโปรแกรม 

 

ภาพที่ 47 การใช้งานเอกสาร Word ผ่านเว็บ Browser 

 
 
 
 

1 

1 
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การอัพโหลดเอกสาร  
ส ำหรับเอกสำรที่ต้องกำรเผยแพร่ หรือ ต้องกำรเก็บเอกสำรไว้บน SkyDrive ท่ำนสำมำรถอัพโหลดเอกสำร

ได้โดยไปท่ี เอกสำรใหม่ (1) หรือลำกไฟล์ เอกสำรที่ต้องกำรมำใส่ในหน้ำนี้ได้เลย จำกนั้น ให้เลือกที่ อัพโหลดไฟล์ที่มี

อยู่(2) เพ่ือเลือกไฟล์ที่ต้องกำรอัพโหลด 

 

ภาพที่ 48 การอัพโหลดเอกสาร 

การใช้งานเอกสารที่ท่านได้อัพโหลดขึ้นมาที่ SkyDrive  
ให้ท่ำนเลือกท่ี เปิดเมนู (1) จำกนั้นระบบจะแสดงหน้ำต่ำงให้ท่ำนเลือกเพ่ือจัดกำรกับเอกสำรของท่ำน ซ่ึง

ประกอบไปด้วย ส่วนส ำคัญ ดังนี้  
- กำรแก้ไขเอกสำร  
- แชร์ หรือกำรเผยแพร่เอกสำร 
- กำรติดตำมเอกสำร 
- กำรดำวน์โหลดส ำเนำเอกสำรเพื่อเก็บลงเครื่องคอมพิวเตอร์ 
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ภาพที่ 49 การใช้งานเอกสารที่อยู่บน SkyDrive 

การใช้งาน Site  
    สำมำรถสร้ำงทีมไซด์เพ่ือเป็นกลุ่มคอมมิวนิตี้เฉพำะ เช่น กลุ่มงำนพิเศษ กลุ่ม รำยวิชำ กลุ่มเพ่ือนคณะหรือกลุ่ม
กิจกรรมอ่ืนๆ สำมำรถสร้ำงได้ มำกกว่ำ 1 ไซต์ต่อบัญชีบุคคล  
สำมำรถสร้ำง Public Site เพ่ือเป็นหน้ำเว็บไซต์ที่สำมำรถเปิดเผยข้อมูลให้กับสำธำรณะได้ โดยสำมำรถท ำได้ 1 ไซต์ 

 

ภาพที่ 50 การใช้งานไซต์ 
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