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Chapter 1  แนะน า Office 365 

แนะน าตวั Microsoft Office 365 กนัก่อน 

Microsoft Office 365 เป็นบริการของบรษิัท Microsoft ซึ่งได้เปิดตวัครัง้แรกตัง้แต่ปีตุลาคม 2010 โดยเริ่มเป็น
เวอรช์นั Private Beta ก่อนในหลายๆองคก์ร และเริม่เขา้สู่เป็น Public Beta 
ในเดอืนเมษายน 2011 โดยที ่Microsoft เองไดอ้อกแบบ Office 365 ในคอน
เซปต์  “[Bring] Together” โ ดยพัฒนาจ ากบริก า ร เ ดิม คือ  Business 
Productivity Online Suite หรอื BPOS ซึ่งจะท าการอพัเดตตลอดเวลาผ่าน
บรกิารของคลาวน์ ซึง่ประกอบดว้ยบรกิารยอดฮติทีอ่ยู่บนเซริฟ์เวอร ์คอื Exchange Server, SharePoint Server และ Lync 
Server มารปูแบบในการใหบ้รกิารหรอื Online แทนซึง่ในช่วงแรกจะเหมอืนบรกิารในเวอรช์นั 2010 โดยเริม่แผนการใชง้าน
ในธุรกจิขนาดเลก็และขนาดใหญ่ 

พอเข้าสู่ในยุคของ Office 2013 เวอร์ชันของ Office 365 ได้มีการ
อพัเดตเป็นเวอรช์นัใหม่ตัง้แต่วนัที ่27 กุมภาพนัธ ์2013 ซึง่เหมอืนกบัเวอรช์นั
ในเซริ์ฟเวอร์ 2013 โดยเริม่มแีผนการใช้งานที่หลากหลายมากขึน้ทัง้ในแบบ
ธุรกิจ ภาคการศึกษา, ราชการ และส่วนตัวมากขึ้น รวมถึงเพิ่มในส่วนของ 
Office 2013 ทีส่ามารถตดิตัง้ไดม้ากถงึ 5 เครื่อง ส าหรบัในประเทศไทยเริม่เปิดใหใ้ชบ้รกิารอย่างเป็นทางการตัง้แต่ตน้เดอืน
กรกฎาคม 2013 ทีผ่่านมาโดยผ่านทัง้บตัรเครดติหรอืผ่านตวัแทนจ าหน่ายลขิสทิธิข์องไมโครซอฟท ์ 

พอมาถึงวนัที่ 19 มีนาคม 2013 Microsoft ได้ออกแผนใน
การรวมบรกิารโซเชยีลมเีดยีส าหรบัองค์กรทีอ่ยู่บนแพลตฟอรม์ของ 
Yammer (ซึ่ง Microsoft ได้ซื้อกิจการมาในปี 2012) กบั Office 365 

โดยสามารถ Sign in เพยีงครัง้เดยีวเขา้ไดท้ัง้ 2 บรกิารโดยน ามาแทนทีบ่รกิารเดมิทีเ่รยีกว่า SharePoint NewsFeed (เป็น
บรกิารทีโ่ซเชยีลส าหรบัองคก์รบน SharePoint Online) ซึง่มกีารเปิดตวับน Office 365 ในเดอืนมถุินายน 2013 ทีผ่่านมา 
และเริม่รวมกนัในเดอืนกรกฎาคม 2013 

 และเดือนกันยายน 2014 Microsoft ได้เปิดเผยฟีเจอร์ 
Office Delve หรอืโค๊ดเดมิคอื Oslo  ซึ่งเป็นชุดเครื่องมอืแบบใหม่ 
ในการคน้หา เขา้ถงึขอ้มลูสว่นตวัเชงิลกึบนแพลตฟอรม์ Office 365 
โดยใชเ้ทคโนโลยทีีเ่รยีกว่า Office Graph โดยประยุกต์การใชง้าน 
Machine Learning หมายถึงระบบสามารถเลียนรู้พฤติกรรมของ
ผู้ใช้งานได้เอง เชื่อมโยงขอ้มูลทีส่มัพนัธเ์ขา้ด้วยกนั ซึ่งขอ้มูลทีไ่ด้
จะมาจาก Exchange Online, SharePoint Online และ Yammer 
ของผูใ้ชง้านนัน้ๆ 
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บริการท่ีท่านไดรั้บมีอะไรบา้ง 
ส าหรับผู้ใช้งานที่ก าลังอ่านหนังสือเล่มนี้ อยู่จะได้รับแผนบริการในชื่อ Microsoft Office 365 แผน Business, 

Business Essentials และ Business Premium ซึง่สามารถตรวจสอบไดก้บัเจา้หน้าทีไ่อทขีองท่าน โดยบรกิารหลกัทีไ่ดร้บั
ประกอบไปดว้ย 

 Exchange Online 

 Lync Online 

 SharePoint Online 

 Microsoft Office 365 Business  

 Yammer Enterprise 

โดยแยกตามแผนการใชง้านดงัต่อไปนี้ 

ส าหรบัผูใ้ชง้านทีใ่ชแ้ผน Microsoft Office 365 Business 

บริการ รายละเอียด 
เครื่องมือ Office ท่ีคุ้นเคย 

Office Suite 
 

เวอรช์นัลา่สดุของโปรแกรมดงัต่อไปนี ้

         
 เกบ็แนวคดิตา่งๆ ของคณุดว้ยวธิทีีคุ่ณถนดัทีสุ่ด ไมว่่าจะใชค้ยีบ์อรด์ ปากกา หรอืหน้าจอสมัผสั 
 จดัรปุแบบขอ้มลูอย่างงา่ยดายใน Excel ดว้ยเครื่องมอืทีจ่ดจ ารปูแบบของคุณและชว่ยเตมิเตม็

ขอ้มลูใหส้มบูรณ์ 
 รวมเนื้อหาอย่างงา่ยดายจาก PDF เพื่อสรา้งเอกสาร Word ทีดู่สวยงามไดด้ว้ยตนเอง 
 สามารถออกแบบสื่อการตลาดทีเ่หมาะสมกบัแบรนดแ์ละลกูคา้ของคณุ 

 
Office บน PC, Tablet และ 
Smart Phone   

เพิม่ประสบการณ์ในการใชง้าน Office ทีส่อดคลอ้งและคุน้เคยบนพซี ี,Mac, Windows Tablet และ
อปุกรณ์มอืถอื Office สนบัสนุนพซีแีละแทบ็เลต็ Windows ทีใ่ชง้าน Windows 7 หรอืสูงกว่า และ 
Mac ทีม่ ีMac OS X 10.6 หรอืสูงกว่า และรองรบัการใชง้านไดอ้ย่างละ 5 เครื่อง ส าหรบัขอ้มลูเรื่อง
อปุกรณ์มอืถอื ใหไ้ปที ่www.office.com/mobile  

 
Office Online 

สรา้งและแกไ้ขเอกสาร Word, PowerPoint, Excel และ OneNote จากบราวเซอร ์รวมถงึท างานบน
เอกสารเดยีวกนั ณ เวลาเดยีวกนั 

พ้ืนท่ีเกบ็ข้อมูลเพ่ิมเติม และการแบ่งปัน 

 
OneDrive for Business 

OneDrive for Business ใหท้ีจ่ดัเกบ็ขนาด 1 TB ส าหรบัผูใ้ชแ้ตล่ะรายเพื่อการเขา้ถงึเอกสารไดจ้าก
ทกุที ่แชรไ์ฟลก์บัผูอ้ ื่นทัง้ภายในและภายนอกองคก์ร ควบคุมว่าใครจะสามารถดูและแกไ้ขเอกสารไดบ้า้ง และ
ซงิคไ์ฟลก์บัพซีแีละอปุกรณ์ต่างๆอย่างงา่ยดาย 

 

ส าหรบัผูใ้ชง้านทีใ่ชแ้ผน Microsoft Office 365 Business Essentials 

http://www.office.com/mobile
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บริการ รายละเอียด 
บริการออนไลน์ 

 
อเีมลและปฏทินิ 

ใชอ้เีมลระดบัธรุกจิผา่นประสบการณ์การใชง้าน Outlook ทีส่มบรูณ์และคุน้เคยซึง่สามารถเขา้ถงึไดจ้ากเวบ็

บราวเซอรโ์ดยใช ้Outlook Online และรบักล่องจดหมายขนาด 50 GB ต่อผูใ้ชง้านหนึ่งรายและสามารถ
แนบไฟลไ์ด ้25 MB 

 
การประชมุออนไลน์ 

จดัการประชมุออนไลน์ดว้ยเสยีงและวดิโีอโดยใชก้ารแชรห์น้าจอดว้ยคลกิเดยีวและการประชมุวดิโีอแบบ HD 

 
ขอ้ความโตต้อบแบบทนัทแีละการ

เชื่อมต่อกบั Skype 

ตดิต่อกบัผูใ้ชง้าน Lync คนอื่นๆ ผา่นขอ้ความแบบโตต้อบทนัท ีการโทรดว้ยเสยีง และการสนทนาทางวดิโีอ 
ใหผู้อ้ ื่นทราบสถานะ การตดิต่อของคุณดว้ยสถานะออนไลน์ แชรก์ารแสดงตวัตน, IM และการโทรดว้ยเสยีง
กบัผูใ้ชง้าน Skype 

 
การแชรไ์ฟลอ์ย่างงา่ย 

OneDrive for Business ใหท้ีจ่ดัเกบ็ขนาด 1 TB ส าหรบัผูใ้ชแ้ตล่ะรายเพื่อการเขา้ถงึเอกสารไดจ้าก
ทกุที ่แชรไ์ฟลก์บัผูอ้ ื่นทัง้ภายในและภายนอกองคก์ร ควบคุมว่าใครจะสามารถดูและแกไ้ขเอกสารไดบ้า้ง และ
ซงิคไ์ฟลก์บัพซีแีละอปุกรณ์ต่างๆอย่างงา่ยดาย 

 
ทมีไซต ์

ท าใหส้ามารถเขา้ถงึและแชรเ์อกสารดว้ยทีจ่ดัเกบ็สว่นกลางขนาด 10 GB บวกเพิม่อกี 500 MB ต่อ
ผูใ้ชง้าน 

 
Yammer Enterprise 

Yammer เป็นเครอืขา่ยสงัคมออนไลน์ทีใ่ชใ้นองคก์รโดยเฉพาะ โดยการเชื่อมตอ่พนกังานแต่ละคนเขา้
ดว้ยกนั  ,แชรข์อ้มลู และการสื่อสารบรหิารโครงการไดร้วดเรว็ยิง่ขึน้  

 
Mobility App บนอปุกรณ์ของคณุ 

ซงิคอ์เีมล ปฏทินิและทีต่ดิต่อ  ,แกไ้ขไฟลเ์อกสาร Office และอื่นๆ ผา่นอปุกรณ์สมารท์โฟน เชน่ Windows 
Phone, iOS และ Android ผา่นแอพพลเิคชนั OneNote, OWA, Lync Mobile และ 
SharePoint Newsfeed 

 
Search & Discovery 

คน้หาขอ้มลู เอกสารขอ้มลูส่วนตวัของคณุภายใน Office 365 ดว้ย Office Delve ทีจ่ะชว่ยวเิคราะห์
ขอ้มลูเชงิลกึ พฤตกิรรมของผูใ้ชง้าน และความสมัพนัธข์องขอ้มลู เนื้อหาและรายชือ่ติดต่อ 

ส าหรบัผูใ้ชง้านทีใ่ชแ้ผน Microsoft Office 365 Business Premium 

 จะเป็นการรวมฟีเจอรใ์นแผนการใชง้านของ Office 365 Business และ Business Essential เขา้ดว้ยกนั 
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สรปุแผน Microsoft Office 365 ทัง้หมด 

 

ขอ้แตกต่างระหวา่ง Office 365 และ Microsoft Office แบบเดิม 

ผูใ้ชง้านใหมห่ลายคนคงสงสยัวา่ Office 365 กบั Office 2013 หรอื Office นัน้แตกต่างกนัอย่างไร ผมขออธบิาย
พอสงัเขปไดป้ระมาณน้ี 
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Office 365 เป็นแผนการสมคัรใชง้านบรกิาร เพื่อเขา้ถงึแอพพลเิคชนั Office และเพิม่ประสทิธภิาพการท างานผา่น
บรกิารทางอนิเทอร์เน็ต (บรกิาร Cloud) เช่น Exchange Online ที่โฮสต์อเีมล์ส าหรบัธุรกจิ การประชุมบนเวบ็ผ่าน Lync 
และทีเ่กบ็ออนไลน์ขอ้มลูเพิม่เตมิผ่าน OneDrive for Business แผน Office 365 หลายๆแผนนัน้ยงัรวมแอพพลเิคชนั Office 
บนเดสก์ทอ็ปเวอรช์นัล่าสุดไวด้้วย ซึ่งผู้ใชส้ามารถตดิตัง้และใชง้านแบบออฟไลน์ได้ ส าหรบัการช าระเงนินัน้จะขึน้อยู่กบั
แผนนัน้ๆ และเราสามารถเลอืกไดแ้บบรายเดอืนหรอืรายปี 

ส่วน Microsoft Office เป็นชื่อที่เราคุ้นเคยเป็นชุดโปรแกรม Office โดยทัว่ไปจะรวมแอพพลิเคชนั เช่น Word, 
Excel, PowerPoint และ Outlook ไว้อยู่แล้ว ชุดโปรแกรม Office ใหม่ทัง้หมด (ตัวอย่างเช่น Office Standard 2013) จะ
รวมเวอร์ชนัล่าสุดของแอพลเิคชนัเหล่านี้ไว ้ชุดโปรแกรมเหล่านี้สามารถติดตัง้ได้บนพซีเีครื่องเดยีวเท่านัน้ และไม่ไดม้า
พรอ้มกบับรกิารบน Cloud ทีม่อียู่ใน Office 365 

ส่ิงท่ีผมมกัเจอ 2 ค าถามบ่อยๆ คือ 

1. Office 365 สามารถท างานรว่มกนักบั Office ได้หรอืไม่ 

Office 365 สามารถท างานร่วมกบัเวอรช์นัล่าสุดของ Office, Office 2010 และ Office 2011 for Mac  แต่ Office 
365 จะท างานดว้ยฟังก์ชนัการใชง้านทีค่่อนขา้งจ ากดักบั Office 2007 ถ้าหากเราม ีOffice รุ่นก่อนหน้านี้ เราต้องอพัเดต 
Office ไปเป็นเวอร์ชนัที่ใหม่กว่าเพื่อใช้งาน Office 365 หรือเราสามารถสมคัรใช้งานในแผน Office 365 ซึ่งบางแผนมี 
Office Business มาใหด้ว้ย ซึง่การใชง้านไม่ต่างจาก Office ทีเ่ราใชเ้ลย 

2. จ าเป็นต้องมีการเข้าถึงอินเทอรเ์น็ตส าหรบั Office 365 หรือไม ่

บรกิารสว่นใหญ่ของ Office 365 จ าเป็นตอ้งใชอ้นิเทอรเ์น็ตในการใชง้าน เพราะว่าตอ้งท าการ Sign In แต่บางแผน 
ใน Office 365 มกีารใชง้าน Office บนเดสกท์อ็ปและแมครวมอยู่ดว้ย เช่น Office 365 Business และ Business Premium 
ซึง่สามารถใชง้านแบบออฟไลน์ได ้ซึง่ถ้าเราเชื่อมต่ออนิเทอรเ์น็ตเราจะไดร้บัการอพัเดตและอพัเกรดอตัโนมตั ิเป็นเวอรช์นั
ล่าสดุเสมอ 
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ส าหรับผูเ้ร่ิมตน้ควรอ่าน Chapter ใดบา้ง  
ประเภท
ผูใ้ช้งาน 

แผนการ
ใช้งาน 

บทท่ี 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 
ผูใ้ชง้าน
ทัว่ไป 

Office 
365 
Business 

         

ผูใ้ชง้าน
ทัว่ไป 

Office 
365 
Business 
Essential 

         

ผูใ้ชง้าน
ทัว่ไป 

Office 
365 
Business 
Premium 

         

ผูด้แูล
ระบบ 

All 
Business 
Plan 
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Chapter 2  การสมคัรการใชง้าน Microsoft Office 365 Business Plan 

 ส าหรับในบทแรกเราได้แนะน าว่า Microsoft Office 365 คืออะไร ส าหรับในบทนีเ้ราจะมาทดลองการใช้งานจริง 

รวมถึงการซือ้หรือช าระเงิน หากบริการ Microsoft Office 365 นัน้ตอบโจทย์ความคลอ่งตวัในธุรกิจของคณุ 

การสมคัรทดลองใชบ้ริการ Microsoft Office Business Plan 

 ส าหรับการสมัครการทดลองใช้บริการ Microsoft Office 365 Business Plan นัน้มีขัน้ตอนที่ไม่ซับซ้อน โดยมี

ขัน้ตอน ดงัตอ่ไปนี ้

1. เข้าไปท่ี http://office.microsoft.com/th-th/ เลอืก “ส าหรับธุรกิจ” 

 
2. เลอืก “ดแูผนและราคา” 

 
3. ส าหรับแผนบริการที่ให้ทดลองใช้งาน คือ Office 365 Business และ Business Premium เท่านัน้ โดยให้เลื่อนไป

ด้านลา่ง เลอืก “รุ่นทดลองใช้ฟรี” แผนใดแผนหนึง่ ซึง่ในตวัอยา่งผมได้ทดลองใช้ Office 365 Business Premium 

 

4. ท าการกรอกข้อมลูสว่นตวัที่สามารถติดตอ่ได้ 

http://office.microsoft.com/th-th/
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5. ก าหนดช่ือของ Admin user, Password และ Domain 

 
6. กรอกเบอร์โทรศพัท์ เพื่อรับ SMS ยืนยนั 

 
7. สมคัรทดลองใช้บริการเรียบร้อย 
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การเขา้ใชง้านคร้ังแรกของ Microsoft Office 365 

ผู้ใช้งานทัว่ไปสามารถเข้าถึงบริการออนไลน์บน Microsoft Office 365 ได้ที่ https://portal.office.com 

 

ส าหรับในการเข้าสูร่ะบบ Office 365 เป็นครัง้แรก ระบบจะเข้าสูห่น้าจอ Update password เพื่อให้เปลีย่นรหสัผา่น

ที่สร้างโดยผู้ดแูลระบบเป็นรหสัผา่นท่ีคณุตัง้เองดงัภาพ ให้เปลีย่นรหสัผา่นแล้วเข้าสูร่ะบบด้วยรหสัผา่นใหม่อีกครัง้ 

https://portal.office.com/
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โปรแกรมการใชบ้ริการ Microsoft Office 365 

 ส าหรับโปรแกรมการใช้บริการของ Microsoft Office 365 จะประกอบด้วย 2 ประเภทคือ 

1. โปรแกรม Office 365 Online Subscription 

2. โปรแกรมการเชา่ใช้บริการ Microsoft Office 365 Open 

มีรายละเอยีด ดงันี ้

1. โปรแกรม Office365 Online Subscription  

โปรแกรม Microsoft Office 365 Online Subscription (MOSP) คือ โปรแกรมเช้าใช้บริการแบบ Microsoft Volume 

Licensing ส าหรับองค์กรที่มีพนกังานตัง้แต่ 5 คนขึน้ไปท่ีต้องการสมคัรใช้งาน ลงทะเบียนใช้สิทธ์ิ เตรียมใช้งาน และรักษา

ระดบัการให้บริการอย่างตอ่เนื่องและคุ้มค่า MOSP คือโปรแกรมที่มีความยืดหยุ่นมากและเหมาะส าหรับองค์กรทกุประเภทท่ี

ต้องการเพิ่มบริการออนไลน์เข้าไปในพอร์ทโฟลโิอขององค์กร  

ประโยชน์ของโปรแกรม Microsoft Online Subscription Program (MOSP) ได้แก่ 

 สามารถทดลองใช้ก่อนซือ้ 
o MOSP อนญุาตให้ผู้ใช้งาน 25 คนทดลองใช้งานได้เป็นเวลา 30 วนั 

 สามารถคาดการณ์ต้นทนุได้ 
o รับประกนัสิทธิการใช้งานแบบจ่ายเท่าที่ใช้ในทกุ 12 เดือนของการเป็นสมาชิก และชุดใช้งานเร่ิมต้นท่ีราคา

เพียง 5 เหรียญสหรัฐฯ ตอ่ผู้ใช้งานหนึง่คนตอ่เดือน ด้วยทางเลอืกการเก็บเงินแบบรายเดือนหรือรายปี 

 สามารถท างานร่วมกบัคูค้่าที่ได้รับการรับรอง 
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o คู่ ค้า Microsoft Online Service Advisor สามารถช่วยเลือกโซลูชั่นและแนะวิ ธีการซื อ้สิทธ์ิได้  คู่ ค้า
ไมโครซอฟท์ยงัสามารถช่วยวางโครงสร้างและติดตัง้การใช้งานโซลชูัน่ที่เหมาะที่สดุส าหรับความต้องการ
ทางธุรกิจของคณุ 

 สามารถเข้าถึงเวอร์ชัน่ใหมล่า่สดุได้ 
o ไมโครซอฟท์เป็นผู้ โฮสต์บริการออนไลน์นี  ้โดยน าเสนอมันผ่านระบบคลาวด์ ดังนัน้ ผู้ ใช้งานจะได้รับ

ประโยชน์จากการใช้งานเวอร์ชัน่ลา่สดุอยูเ่สมอ 

 สามารถซือ้สทิธ์ิการใช้งานเฉพาะบริการท่ีคณุต้องการ 
o จ่ายแบบออนไลน์ด้วยบตัรเครดิตหรือแบบวางบิล เพียงซือ้ขัน้ต ่าแคห่นึ่ง คณุก็สามารถได้สิทธ์ิการใช้งานท่ี

คณุต้องการและสามารถเพิ่มบริการอื่นๆ ท่ีคณุต้องการได้ในภายหลงั  
เง่ือนไขการเช่าใช้บริการแตกต่างไปตามข้อเสนอที่เลือกได้ตัง้แต่แบบรายเดือนและราย 12 เดือน ค่าใช้จ่ายในการ

บริการจะคิดแบบรายเดือนและวางบิลตามนัน้หรือเป็นรายปีตามเง่ือนไขของการเช่าใช้บริการ 

ข้อมลูเพิ่มเติมสามารถเข้าชมได้ที่เว็บ Microsoft Online Subscription program: 

http://www.microsoft.com/licensing/online-services/overview.aspx  

2. โปรแกรมการเช่าใชบ้ริการ Microsoft Office 365 Open  

การเช่าใช้บริการ Microsoft Office 365 Open ท าให้ลูกค้าสามารถซือ้สิทธ์ิการเช่าใช้บริการ Office 365 ได้ผ่าน
ผู้แทนจ าหน่าย ซึ่งนี่จะท าให้คู่ค้าแชนแนลเดิมที่ขาย Microsoft Open อยู่แล้วขาย Office 365 ได้ เพราะเราก าลงัขยายเข้าสู่
ตลาดของธุรกิจขนาดกลางและขนาดเล็ก หรือ เอสเอ็มบี ลกูค้าสามารถซือ้สิทธ์ิการเช่าใช้บริการ Office 365 ได้ทางโปรแกรม 
Microsoft Open License, Microsoft Open Value หรือ Microsoft Open Value Subscriptions ความเปลี่ยนแปลงนีท้ าให้
ลกูค้าในโปรแกรม Microsoft Volume Licensing สามารถส่งมอบบริการแก่ลูกค้าได้ทัง้บนระบบคลาวด์และแบบซอฟต์แวร์ 
on-premises จากข้อตกลงสทิธ์ิการใช้งานฉบบัเดียว 

Office 365 มีจ าหน่ายในรูปแบบ User Subscription License ผู้ ใช้งานแต่ละคนที่ต้องการใช้งาน Office 365 ต้อง

ได้รับอนญุาตใช้งานในรูปแบบ USL  

 การเช่าใช้บริการครัง้หนึง่สามารถเชา่ใช้หนึง่ USL หรือมากกวา่ได้ 

 USL จะขึน้อยูก่บัจ านวนผู้ใช้งาน ตามบริบทของเอกสารในท่ีนี ้“ผู้ใช้งาน” หมายถึงผู้ใช้บริการนัน่เอง 

 เมื่อซือ้สิทธ์ิการเช่าใช้บริการผ่านโปรแกรม Office 365 Open แล้วต้องซือ้ขัน้ต ่าที่หนึ่ง USL โดยสิทธ์ิการใช้งาน

รองรับได้สงูสดุที่ 300 USL ส าหรับเวอร์ชัน่ Office 365 Business, Business Essential และ Business Premium 

 การซือ้ USL ทัง้แบบ Office 365 Open ท าได้โดยเช่าใช้บริการหมายเลขผลติภณัฑ์เป็นเวลา 1 ปี 

http://www.microsoft.com/licensing/online-services/overview.aspx
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 การเช่าใช้บริการจะเร่ิมตัง้แตว่นัท่ีมีการลงทะเบียนใช้สิทธ์ิหมายเลขผลิตภณัฑ์บน Office.com และจะหมดอายุ

หลงัจากครบ 1 ปี หากมีการเพิ่มหมายเลขผลติภณัฑ์ใหมเ่ข้าไปก่อนที่การเช่าใช้บริการจะสิน้สดุ วนัหมดอายขุอง

การเช่าใช้บริการทัง้หมดจะถกูปรับเปลีย่น 

ประสบการณ์ในการสั่งซือ้ Office 365 Open Program  

ประสบการณ์ในการสัง่ซือ้ Office 365 Open Program จะแบง่กลุม่ลกูค้า เป็น 2 ประเภทคือ 

1. กลุม่ลกูค้าใหม ่(New Customer) 

 
2. กลุม่ลกูค้าที่ต้องการตอ่อาย ุ(Renewal Customer) 

 

มีการแบง่ขัน้ตอนการซือ้เป็น 2 ประเภท คือ 

1. กลุ่มลูกค้าใหม่ที่ต้องการซือ้ Microsoft Office 365 ประเภทเดียว 
2. กลุ่มลูกค้าที่ต้องการต่ออายุ Microsoft Office 365 ประเภทเดียว 

โดยมีรายละเอียด ดงัตอ่ไปนี ้
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2.1 กลุ่มลกูค้าใหม่ท่ีต้องการซ้ือ Microsoft Office 365 ประเภทเดียว 

 

กระบวนการสัง่ซือ้ เมื่อเสร็จเรียบร้อย จะได้อีเมล์แจ้งเตือนผ่านไปยงัผู้ขาย (Reseller) และลกูค้าในการ 

Activate บริการ Microsoft Office 365  

ให้ผู้ขาย หรือลกูค้าคลกิ “here” ซึง่จะไปยงัเว็บเพจ Volume Licensing Service Activation (VLSC) 
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เมื่อผู้ขายหรือลกูค้าคลกิลงิค์อีเมล์ที่มีการเชิญให้เร่ิมการใช้บริการ โดยจะมีตวัเลอืกให้เลอืก ซึง่ถ้าเป็นลกูค้า

ใหมใ่ห้เลอืกสร้างบญัชีผู้ ใช้งานใหม ่
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ลกูค้าท าการลงทะเบียนสมคัร โดยใสช่ื่อองค์กรของคณุ 

 
ถ้าหากคุณต้องการเรียนรู้เพิ่มเติม เก่ียวกับการสร้าง Organization Account หรืออื่นๆ สามารถศึกษา

เพิ่มเติมได้ที่ http://www.microsoft.com/en-us/download/details.aspx?id=44946  

 เมื่อท าการลงทะเบียนเสร็จเรียบร้อย ลกูค้าสามารถ Sign In ด้วยข้อมลูที่ลงทะเบียนไป 

http://www.microsoft.com/en-us/download/details.aspx?id=44946
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ถ้าหากองค์กรของคณุอยู่ในโปรแกรม Open License คณุจะพบกบัหน้าต่างสอบถามข้อตกลง (Terms & 

Conditions) คณุต้องท าก่อนที่คณุจะท าการ Activate บริการ ให้พิมพ์ช่ือเต็มของคณุ และเลอืก I ACCEPT 

ถ้าหากคุณไม่ได้อยู่ในโปแกรม Open License หรือมีบุคคลในองค์กรของคุณได้คลิกข้อตกลง (Terms & 

Conditions) ก่อนหน้านี ้คณุจะไมเ่ห็นหน้าข้อตกลงนี ้คณุสามารถข้ามไปยงัขัน้ตอนได้ 
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ลกูค้าจะไปยงัหน้า Activation Page ให้คณุคลกิ START ACTIVATION 

 ระบบจะท าการใส ่Product Key อตัโนมตัิ ให้คลกิ Next 
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ลกูค้าสามารถ Activate บริการออนไลน์ทนัที 

 

 ตรวจสอบข้อมลูให้ถกูต้อง โดยเฉพาะจ านวนไลเซนต์ที่คณุซือ้ไป และเลอืก Activate 
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ให้เลอืกข้อแรก และคลกิ Next 

 

 เข้าไปสูห่น้า Office 365 Admin Portal และไปท่ีแท็บ Subscription เพื่อตรวจสอบแพลน, จ านวนไลเซนต์, 

วนัหมดอาย ุและอื่นๆ 
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ตอนนี ้Office 365 ของคณุได้แสดงจ านวนไลเซนต์ใหม่ที่คณุท าการ Activate ที่คณุสามารถแจกจ่ายให้กบัผู้ ใช้งาน

ของคณุ  

 ตอนนีค้ณุพร้อมใช้งานบริการออนไลน์ Microsoft Office 365 แล้ว 
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2.2 กลุ่มลกูค้าท่ีต้องการต่ออาย ุMicrosoft Office 365 ประเภทเดียว 

กระบวนการสัง่ซือ้ เมื่อเสร็จเรียบร้อย จะได้อีเมล์แจ้งเตือนผ่านไปยงัผู้ขาย (Reseller) และลกูค้าในการ Activate บริการ 

Microsoft Office 365 ให้ผู้ ขาย หรือลูกค้าคลิก “here” ซึ่งจะไปยังเว็บเพจ Volume Licensing Service Activation 

(VLSC) 

 

เมื่อผู้ขายหรือลกูค้าคลิกลิงค์อีเมล์ที่มีการเชิญให้เร่ิมการใช้บริการ โดยจะมีตวัเลือกให้เลือก ซึ่งถ้าเป็นลกูค้าเดิมให้เลอืก

Existing Customer 
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ลกูค้าสามารถ Sign In ด้วยข้อมลูขององค์กรของคณุ 

 

ลกูค้าจะไปยงัหน้า Activation Page ให้คณุคลกิ START ACTIVATION 
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ระบบจะท าการใส ่Product Key อตัโนมตัิ ให้คลกิ Next 

 

 ลกูค้าสามารถ Activate บริการออนไลน์ทนัที 
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ตรวจสอบข้อมลูให้ถกูต้อง โดยเฉพาะจ านวนไลเซนต์ที่คณุซือ้ไป และเลอืก Activate 

 

 ให้เลอืก Assign Now 

 ท าการแจกจ่ายไลเซนต์ และคลกิ Save 

 

 ระบบจะสง่อีเมล์ยืนยนั 
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 เข้าไปสู่หน้า Office 365 Admin Portal และไปที่แท็บ Subscription เพื่อตรวจสอบแพลน, จ านวนไลเซนต์, วัน

หมดอาย ุและอื่นๆ 

 

 ตอนนี ้Office 365 ของคณุได้แสดงจ านวนไลเซนต์ใหม่ที่คณุท าการ Activate ที่คณุสามารถแจกจ่ายให้กบัผู้ ใช้งาน

ของคณุ  

 ตอนนีค้ณุพร้อมใช้งานบริการออนไลน์ Microsoft Office 365 แล้ว 
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การเพ่ิม Partner of Record 

Partner of Record จ าเป็นส าหรับผู้ดูแลในนามคู่ค้า การรายงานสถานะการเช่าใช้บริการ (Subscription 
Dashboard Reporting) อีเมลแจ้งเตือนลูกค้า  Online Services Advisor fee สามารถใช้ได้กบัการซื้อสทิธิเ์ช่าใช้บริการ
โดยตรงผ่านเวบ็เท่านัน้ การซือ้หมายเลขผลติภณัฑผ์่านคู่คา้จะไม่สามารถใชง้าน Online Services Advisor fee ได ้Partner 
of Record สามารถเพิม่ไดท้ัง้การซือ้หมายเลขผลติภณัฑผ์่านคู่คา้และการซือ้โดยตรงผ่านเวบ็ Partner of Record จะตอ้งมี
การเพิม่เขา้ไปในการเช่าใชบ้รกิารแต่ละแบบทีแ่สดงบนรายการในหน้า license  

สาเหตุทีต่อ้งมกีารเพิม่ Partner of Record คอื ทางคู่คา้สามารถช่วยดแูลระบบของเราทัง้ในเรื่องการเปิดเคส, การ
ช่วยเหลอืทางด้านเทคนิค รวมถึงขัน้ตอนในการช าระเงนิด้วย หากไม่ใส่ Partner of Record ทางบรษิัทคู่ค้าที่ให้บรกิาร
อาจจะไม่ทราบเรื่องทีต่อ้งดแูลระบบของท่าน 

โดยมขีัน้ตอน ดงัต่อไปนี้ 

 

https://mspartner.microsoft.com/en/sg/pages/solutions/office-365-payments.aspx
https://mspartner.microsoft.com/en/sg/pages/solutions/office-365-payments.aspx


P a g e  | 33 

 

1. คลกิที ่“licensing” ในพอรท์ลัผูด้แูล Office 365 Business เลอืกสว่นของ subscription เพื่อเพิม่ Partner of 
Record 

 

2. คลกิไปทีล่งิก ์“add” ทีอ่ยู่ใตส้ว่นของขอ้มลูคู่คา้ (partner information) บนดา้นขวาของจอ 
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3. ป้อน Microsoft Partner ID ของคุณ โดยรบัขอ้มลูนี้มาจาก Partner ทีด่แูลลกูคา้คุณ คลกิทีปุ่่ ม “check ID” แลว้

คลกิทีปุ่่ ม “OK” 

 

 
 

Partner of Record ถกูเช่ือมโยงกบัการเช่าใช้บริการ Office 365   โดยคู่ค้าแบบ MOSPA จะสามารถเขา้ถงึ
การเช่าใชบ้รกิารนี้ในรายงานแสดงสถานะ Office 365 ส าหรบัคู่คา้ (Partner Dashboard Reporting) ไดร้บัส าเนาการแจง้
เตอืนทุกอย่างทีส่ง่ตรงถงึลูกคา้ และไดร้บัค่าธรรมเนียม partner of record หากลกูคา้เพิม่การเช่าใชบ้รกิารโดยตรง การซือ้
หมายเลขผลติภณัฑผ์่านคู่คา้ จะไม่ไดร้บัค่าธรรมเนียม Online Services Advisor 
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Partner of Record ทีถู่กเพิม่ในการเช่าใชบ้รกิารของลกูคา้จะไดร้บัอเีมลแจง้เตอืนว่าคู่คา้ไดถู้กเพิม่เขา้ไปใน 
Partner of Record เรยีบรอ้ยแลว้ 
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การเปลีย่น Partner of Record ซึง่สามารถท าไดท้ัง้ลกูคา้ทีซ่ือ้หมายเลขผลติภณัฑผ์่านคู่คา้ หรอืซือ้ตรง
ผ่านเว็บ ให้ลูกค้าลงชื่อเข้าใช้ในพอร์ทัลผู้ดูแล เลือก “license” และคลิกที่ subscription ป้อน MPN ID ของ 
Partner of Record ใหม่ เมื่อท าการเปลีย่น Partner of Record แลว้ Partner of Record ก่อนหน้านี้จะไดร้บัอเีมล
แจง้เตอืนว่าลกูคา้ไดท้ าการยา้ย Partner of Record แลว้ 

 

 

 

ทา้ยบท 

ส าหรบัในบทนี้ ผมไดแ้นะน าการสมคัรการทดลองใชบ้รกิาร, การเขา้ใชง้านครัง้แรก รวมถงึโปรแกรมการใชบ้รกิาร
ของ Microsoft Office 365 และการจัดการสิทธ์ิต่างๆ ส าหรับในบทถัดไป จะเป็นการติดตัง้ Office 365 Business ใน

เคร่ืองของคณุเอง 
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Chapter 3  ติดตั้ง Office 365 Business 
 Office 365 Business เป็นหนึ่งในบรกิารของ Office 365 (รวมมากบัแผนการใชง้านของ Office 365 Business 

และ Business Premium) ซึ่งสามารถใชง้าน Office เวอร์ชัน่ล่าสุด โดยรวมโปรแกรมในชุด Microsoft Office ที่ส าคญั
ดงันี้ Excel, OneNote, Outlook, PowerPoint, Publisher และ Word 

Office 365 Business ถูกออกแบบให้ใชง้านในลกัษณะออฟไลน์ แต่จะได้รบัการอพัเดตใหม่เสมอเมื่อมกีารต่อ
อนิเทอรเ์น็ต โดยทีก่ารตดิตัง้สามารถดาวน์โหลดมาตดิตัง้จาก Office 365 Portal ไดด้ว้ยตนเอง หรอืจะเป็นการตดิตัง้ผ่าน
การ Deployment ปกตกิส็ามารถท าไดเ้ช่นกนั อกีทัง้ 1 บญัช ีOffice 365 สามารถใชง้าน Office 365 Business ไดถ้งึ 5 

เครื่อง 

Office 365 Business เหมือนกบั Office ทัว่ไป 

 Office 365 Business นัน้เหมอืนกบั Office ในเวอรช์นัอื่นๆ โดยสิง่ทีเ่หมอืนกนั คอื 

- Office 365 Business คอืเวอรช์นัเตม็ของ Office ในแต่ละโปรแกรมมฟีีเจอรท์ีเ่หมอืนกนั 

- ความตอ้งการพืน้ฐาน เช่น Hardware และ Software เท่าๆกนั ซึง่ในปัจจุบนัคอื Office 2013 

- Office 365 Business มทีัง้เวอรช์นั 32 และ 64 บติ 

- เมื่อเราตดิตัง้ Office 365 Business จะตดิตัง้ทีเ่ครื่องของผูใ้ชง้าน ไม่ไดใ้ชง้านผ่านเวบ็บราวเซอร ์ดงันัน้ผูใ้ชง้าน
ไม่จ าเป็นตอ้งต่ออนิเทอรเ์น็ตตลอดเวลา 

- สามารถใชเ้ครื่องมอืในการตดิตัง้เป็นจ านวนมากเหมอืน Office ทัว่ไปได ้เช่น System Center Configuration 

Manager ใหเ้ป็นไปตาม Group Policy เหมอืนกนัได ้

ความแตกต่างของ Office 365 Business กบั Office ทัว่ไป 

 ถงึแมว้่าสว่นใหญ่ จะเหมอืนกนั แต่มขีอ้แตกต่างทีคุ่ณควรทราบ 

ความแตกต่างเรือ่งลิขสิทธ์ิ 

- Office 365 Business เป็นบริการสมัครแบบรายเดือน หรือรายปี ถ้าหากคุณยกเลิกการใช้งาน Office 365 

Business จะท าการปรบัลดฟีเจอรท์นัท ีผูใ้ชง้านสามารถเปิดและดเูอกสาร Office ได ้แต่ไม่สามารถใชง้านฟีเจอร์
อื่นๆบน Office ได ้

- การใช้งาน  Office 365 Business ผู้ใช้งานต้องมีบัญชี Office 365 และต้องได้รับสิทธิใ์นการใช้งาน อีกทัง้
ผูใ้ชง้านจะตอ้งต่ออนิเทอรเ์น็ตอย่างน้อย 30 วนั เพื่อตรวจสอบสถานะว่ายงัใชง้านอยู่บน Office 365 หากผูใ้ชง้าน
ไม่ไดต่้ออนิเทอรเ์น็ตเกนิ 30 วนั Office 365 Business จะท าการปรบัลดฟีเจอร ์ถ้าหากผูใ้ชง้านต่ออนิเทอรเ์น็ต
อกีครัง้ และยนืยนัสทิธิก์ารใชง้าน Office 365 Business จะกลบัมาใชง้านครบทุกฟีเจอรเ์หมอืนเดมิ 

- ผู้ใช้งานสามารถติดตัง้ Office 365 Business ได้มากถึง 5 เครื่องคอมพวิเตอร์ต่อ 1 บญัชผีู้ใช้งาน เช่น ติดตัง้
เครื่องทีท่ างาน, เครื่องสว่นตวัทีบ่า้น เป็นตน้  

ความแตกต่างเรือ่งการติดตัง้ 
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- Office 365 Business ใชเ้ทคโนโลยทีีเ่รยีกว่า Click-to-Run ในการตดิตัง้ Office ซึง่จะตดิตัง้เรว็กว่าและพร้อม
ใชง้านไดท้นัท ี

- Office 365 ม ีWeb-based portal ทีผู่ใ้ชง้านสามารถตดิตัง้ Office 365 Business ไดด้ว้ยตนเอง แต่ถ้าหากใน
อ ง ค์ ก ร ไ ม่ ต้ อ ง ก า ร  ส า ม า ร ถ ติ ด ตั ้ ง วิ ธี ป ก ติ ไ ด้  โ ด ย ส า ม า ร ถ ศึ ก ษ า เ พิ่ ม เ ติ ม ไ ด้ ที่ นี่  
http://bit.ly/O365BusinessDeployment  

ความตอ้งการพ้ืนฐานของ Office 365 Business  

 จะคลา้ยคลงึกบั Office 2013 ดงันี้ 

ส่วนประกอบ ความตอ้งการของ Office 2013 
CPU 1 GHz หรอืสูงกวา่ทัง้ x86 หรอื x64 
RAM 1 GB ส าหรบั 32 บติ ,2 GB ส าหรบั 64 บติ 

Hard Disk 3.0 GB 
Display DirectX10 และควรมหีน้าจอความละเอยีด 1024x576 ขึน้ไป 

Operating System Office 2013 32 บติ 
1. Windows Server 2008 R2 (64-bit) 
2. Windows 7 (32-bit or 64-bit) 
3. Windows Server 2012 (64-bit) 
4. Windows 8 (32-bit or 64-bit) 

 
Office 2013 64 บติ 

 Windows Server 2008 R2 (64-bit) 
 Windows 7 (64-bit) 
 Windows Server 2012 (64-bit) 
 Windows 8 (64-bit) 

 

Browser Internet Explorer 8,9 หรอื 10 
Mozilla Firefox 10.x หรอืใหมก่ว่า 
Apple Safari 5 หรอืใหมก่วา่ 
Google Chrome 17.x หรอืใหมก่ว่า 

.NET version 3.5, 4.0 หรอื 4.5 
Multi-touch เนื่องจาก Office 2013 สนบัสนุนการใชง้านผา่น Touch Screen แต่ถา้หากเครื่องไมส่ามารถท าได ้ยงัสามารถใช้

งานผา่นเมาสแ์ละคยีบ์อรด์เหมอืนเดมิ 

 

http://bit.ly/O365ProPlusDeployment
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การติดตั้ง Office 365 Business ดว้ยตนเอง 
 ขอ้แนะน าผูใ้ชง้านทีจ่ะตดิตัง้ Office 365 Business จะตอ้งเป็น Local Administrator ของเครื่องดว้ย วธิกีาร
ตดิตัง้มดีงัต่อไปนี้ 

1. Sign In เขา้ Office 365 โดยคลกิ Install now หรอืท าการเปลีย่นภาษาก่อน 

 
 

2. ใหเ้ราเลอืก Run 

 
3. ระบบจะท าการตดิตัง้ 

 
      4. เสรจ็เรยีบรอ้ย 
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ใชง้าน Microsoft Office ไดทุ้กท่ี ทกุเวลา 
 นอกจากการใช้งาน Office 365 Business ที่ติดตัง้ได้จากที่ใด ก็ได้แล้ว ยงัมวีิธีอื่นๆท่ีเราสามารถใช้งาน Microsoft 

Office ได้ เช่น Office Online ซึง่จะกลา่วในรายละเอยีดของบท SharePoint Online ในท่ีนีจ้ะแนะน าเคลด็ลบัการใช้งาน 

Microsoft Office 365 วิธีอื่น ดงันี ้

1. การใช้งาน  Office on Demand 

2. การใช้งาน Office บน iPad 

3. การใช้งาน Office บน อปุกรณ์อื่น 

โดยมีรายละเอียด ดงัตอ่ไปนี ้

1. การใชง้าน Office on Demand 

 ส าหรบั Office on Demand คอืการสตรมีมิง่โปรแกรมออฟฟิศลงไวใ้นเครื่อง โดยไม่ตอ้งตดิตัง้โปรแกรมแต่ไดใ้ช้
ฟีเจอรไ์ดค้รบถว้น การใชง้านเพยีงแค่ไปที ่OneDrive for Business เลอืก Use Office on Demand 
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มโีปรแกรมใหเ้ลอืกพรอ้ม ยกตวัอย่างเช่น เลอืก Excel 

 

ใหค้ลกิ Run เพื่อตดิตัง้ Add on รอสกัพกัระบบจะท าการสตรมีมิง่โปรแกรมมาไวท้ีเ่ครื่องเรา เรากส็ามารถใชง้าน
ไดท้นัท ีแต่ถา้เราปิดโปรแกรม เราตอ้งสตรมีมิง่โปรแกรมใหม่อกีครัง้ 
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2. การใชง้าน Office บน iPad 

 ส าหรับผู้ใช้งาน iPad ตอนนี้มี Office ให้พร้อมใช้งานคือ Word, Excel, PowerPoint, OneNote และ Lync 

สามารถดาวน์โหลดได้ทนัทจีาก Apple Store แต่ถ้าหากเป็น Word, Excel, PowerPoint ผูใ้ชง้านทีเ่ป็น ID ของประเทศ
ไทย ให้เปลี่ยนเป็นสหรัฐอเมริกาก่อน แล้วจึงจะดาวน์โหลดได้  (ในอนาคตอาจมีการเปลี่ยนแปลง ข้อมูลเพิ่มเติมที่ 
http://office.microsoft.com/en-us/mobile/ )  

หมายเหต ุ

จะใชง้านไดเ้ฉพาะผูส้มคัรใชบ้รกิาร Office 365 Business หรอื Business Premium 

 

 ขัน้ตอนการเขา้ใชง้านดงัต่อไปนี้ 

1. ยกตวัอย่างเช่น Word for iPad ใหค้ลกิที ่Sign In 

 
2. กรอกอเีมลขององคก์รทีใ่ชง้าน Office 365 

http://office.microsoft.com/en-us/mobile/
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3. ใสร่หสัผ่าน 

 
 

4. คลกิที ่Open เราสามารถเปิดเอกสารมาจาก OneDrive หรอืในเครื่อง iPad ของเราไดท้นัท ี

 

5. เปิดไฟลแ์ละแกไ้ขไฟลไ์ดท้นัท ี
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3. Mobile App อ่ืนๆ ท่ีพร้อมใชง้านกบั Office 365 

Office 365 นัน้ม ีApplication มากมายบนเครื่องสมารท์โฟนและแทบ็เบลต็ โดยมดีงัต่อไปนี้ 

Apps ค าอธิบาย แพลตฟอรม์ 

Office Mobile 
 

ตอนนี้พร้อมให้ดาวน์โหลดใน iPhone และ Android (ปัจจุบันต้องเลือก Store เป็น 
United State ก่อน  (ส่วน Windows Phone 8 จะ Built-in มาใหเ้ลย Office Mobile 
สามารถดูและแก้ไขไฟลเ์อกสารไปได้ทุกที ่ส าหรบัใน iPhone และ Android จะพรอ้มกบัผูท้ี่
ใชง้าน Office 365 Business หลงัจากทีเ่รา Sign In ดว้ยบญัช ีOffice 365 เราสามารถ
ดูและแก้ไขเอกสาร Word, Excel และ PowerPoint จากที่ใดก็ได้ ซึ่งพอแก้ไขเสรจ็เรา
สามารถน ามาเปิดต่อในเครื่อง PC หรอื Mac กไ็ด ้ 

Windows Phone  
iPhone 
Android 

OneNote เราสามารถใชโ้ปรแกรม OneNote เพื่อเขา้ถงึโน้ตไดท้กุทีบ่น  Windows Phone  
iPhone 
iPad 
Android 

OWA ถ้าหากสมคัรแผนใชง้าน Office 365 ทีม่ ีExchange Online รวมอยู่ด้วย เราสามารถใช้
งาน OWA ในการส่ง-รบัอเีมล ์ดูปฏทินิ  

iPhone 
iPad 

Lync 2013 ถา้องคก์รของคุณมกีารตดิต่อสื่อสารเป็นหลกั คุณสามารถใชง้าน Lync Mobile มาชว่ยต่อยอด
ใหใ้ชง้านไดจ้ากทกุทีบ่นอปุกรณ์พกพา  
 

Windows Phone  
iPhone 
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iPad 
Android 

OneDrive for 
Business 

สามารถเขา้ถึงเอกสาร ไฟล์ รูปภาพหรอืสื่ออื่นๆ ได้จากคลาวน์ออนไลน์ส่วนตวัที่มพีื้นที่เก็บ

ประมาณ 1 TB 
iPad 
iPhone 

SharePoint 
Newsfeed 

สามารถเขา้ถึงการติดต่อสื่อสารผ่าน SharePoint Online ทัง้ SharePoint site, tag, 
people และ document ทีต่ดิตามอยู่ 

Windows Phone  
iPhone 
iPad 

Yammer สามารถเขา้ถงึการสนทนาล่าสุด ท าใหเ้ขา้ถงึเพื่อนร่วมงานและคนในออฟฟิศใกลก้นัมากขึน้ผา่น 

Notification ว่ามกีจิกรรมอพัเดตล่าสุดอะไรบา้ง 
Windows Phone 
iPad 
iPhone 

 

ทา้ยบท 

 ส าหรบัในบทนี้ เราได้เรยีนรู้ถงึ Office 365 Business ว่าติดตัง้ง่ายอย่างไร การใช้งานไม่ต่างกบั Office 2013 

หากคุณคุน้เคย คุณกส็ามารถใชง้านไดอ้ย่างไม่มปัีญหา รวมถงึมทีางเลอืกอื่นๆ เพิม่เตมิเช่น Office on Demand, Office 

for iPad หรอืบนอุปกรณ์อื่นๆ  
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Chapter 4  การใชง้านฟีเจอร์ใหม่ใน Office 365 Business 
 หลงัจากทีเ่ราท าการตดิตัง้ Office 365 Business การใช้งานนัน้จะคล้ายคลงึกบั Office 2013 รวมถึงฟีเจอรส์่วน
ใหญ่ ถ้าใครคุน้เคยกบัเวอร์ชนัก่อนหน้านี้ สามารถน ามาใชไ้ด้กบัเวอรช์ันนี้ได้เหมอืนกนั ส าหรบัเนื้อหาในบทนี้จะเน้นใน
ฟีเจอรใ์หม่บางส่วน โดยอ้างองิรุ่น Office 2013 เป็นหลกั ซึง่ผูอ้่านสามารถศกึษารายละเอยีดเพิม่เตมิไดจ้ากคู่มอืหนังสอื 
Microsoft Office 2013 ทัว่ไป หรอืสามารถดขูอ้มลูเพิม่เตมิไดท้ี ่http://office.microsoft.com/en-us/training/  

Microsoft Outlook New Features 

เช่ือมต่อกบัโซเชียลเน็ตเวิร์คอยา่งง่ายดาย 

 เพื่อให้ชีวิตที่ เหมาะกับไลฟ์สไตล์ในยุคปัจจุบัน Outlook 2013 ได้เพิ่มฟีเจอร์ส าหรับติดต่อผ่านโซเชียล
เน็ตเวิร์คอย่างเฟซบุ๊คหรือลิงค์อิน  เมื่อใดก็ตามที่มีการเช่ือมต่อกบัโซเชียลเน็ตเวิร์ค จะมีการอพัเดทข้อมลูของรายช่ือผู้
ติดตอ่ ในลสิต์ของผู้ใช้อีกด้วย  โดยวิธีการเช่ือมตอ่กบัโซเชียลเน็ตเวิร์คสามารถท าได้ดงันี ้
 
1.  เปิดโปรแกรม Outlook 2013 ขึน้มาแล้วเลอืกไปที่แท็บ “People” บน Navigation Bar 

 
2.  ในหวัข้อยอ่ยของเมน ู“My Contacts” คลกิเลอืกที่ “Connect to a social network” 

 
3.  ในหน้าต่าง “Social Network Accounts” เลือกไปที่แอคเคาท์ของผู้ ใช้ หากไม่เห็นโซเชียลเน็ตเวิร์คแอพพลิเคชนัที่
ต้องการคลกิเลอืกไปที่ “More” และเลอืกที่ “Connect to another social network” 

http://office.microsoft.com/en-us/training/
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4.  ใสย่สูเซอร์เนมและพาสเวิร์ด 

5. คลกิเลอืกไปที่ “Connect” 

6.  ถ้า Outlook สามารถเชื่อมตอ่ไปยงัแอคเคาท์ได้เลอืกไปที่ “Finish” 

7. ถ้าอยากดรูายช่ือเพื่อนที่อยูใ่นโซเชียลเน็ตเวิร์คในเมนู “My Contacts” คลิกเลือกช่ือโซเชียลเน็ตเวิร์คแอพพลิเคชนัท่ี
ต้องการดรูายช่ือ 

 
 
หมายเหตุ: เมน ู“Contact” จะอยู่ในช่วงตรงกลางของโปรไฟล์การ์ดซึง่เมื่อคลิกที่ “Contact” ก็จะปรากฏรายช่ือผู้ติดตอ่ใน
ด้านขวาของจอโดยผู้ ใช้สามารถเลอืกสง่ข้อความแชท, โทรไปหา หรือสง่อีเมลไปก็ได้ 
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เปิดดูปฏิทินหรืองานท่ีคา้งไดง่้ายๆ เพียงแค่ช้ีเมาส์ 

 ฟีเจอร์ใหม่อนัหนึ่งของ Outlook 2013 คือการที่เอาเมาส์ไปชีท้ี่งานต่างๆใน Outlook แล้วปรากฏข้อมลูรายละเอียด
ตา่งๆ ขึน้มา 

 
 
หมายเหตุ: การพินหรือตรึงไม่ว่าจะเป็น ปฏิทิน, ผู้คน หรืองานต่างๆ ให้ดทูี่มมุขวาของหน้าต่าง Outlook แล้วคลิกขวาที่ 
ปฏิทิน, ผู้คน หรืองานตา่งๆ ใน Navigation Bar แล้วคลกิเลอืกที่ค าสัง่ “Pin” 

รับ/ส่งเมลดว้ย Outlook.com ไดง่้ายกวา่เดิม 

 Outlook 2013 ได้ท าให้การติดตอ่กบั Outlook.com เป็นเร่ืองที่ง่ายกวา่เดิมโดยสามารถซงิค์โปรแกรม Outlook 2013 

กบั Outlook.com ได้เพียงไมก่ี่คลกิ วิธีซิงก์ให้ท าตามขัน้ตอนดงันี ้
 

1.  ก่อนอื่นต้องท าการเพิ่ม Outlook.com แอคเคาท์ก่อน โดยการคลิกเลือกไปที่เมนู “File” ในหัวข้อย่อย “Account 

Information” เลอืกที่ “Add Account” 

 
2.  ในไดอะลอ็กบ็อกซ์ “Add Account” เติมข้อมลูของแอคเคาท์ที่คณุต้องการเพิ่มเข้าไปแล้วคลกิที่ปุ่ ม “Next” 

  
3. คลกิเลอืกที่ “Finish” 
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หมายเหตุ: หลงัจากแอคเคาท์ Outlook.com ได้ถูกเพิ่มเข้ามาใน Outlook 2013 แล้วผู้ ใช้สามารถเข้าไปเช็คอีเมลใน 

Outlook.com ผา่น Outlook(Exchange) แอคเคาท์ได้ 
 

รายงานและพยากรณ์อากาศไดจ้ากเมนู 

 ในการวางแผนประจ าวันหรือตารางนัดหมายต่างๆ อาจจะต้องมีการดูเร่ืองสภาพอากาศมาเป็นปัจจัย ส าหรับ
วางแผนการเตรียมตวัหรือเดินทาง โดยใน Outlook 2013  ช่วยให้เร่ืองนีเ้ป็นเร่ืองที่ง่าย โดยเพิ่มฟีเจอร์สภาพภูมิอากาศ
ขึน้มาให้หน้าตา่งปฏิทินซึง่พยากรณ์อากาศลว่งหน้าได้ถึง 3 วนัและสามารถเลอืกเมืองที่เราจะดสูภาพอากาศได้ 
 

 
 
ในการเพิ่มเมืองที่จะดสูภาพอากาศลงไปในบาร์เมน ูท าตามขัน้ตอนดงันี ้

1.  คลกิเลอืกที่ลกูศรชีล้งที่อยูต่ิดกบัช่ือสถานท่ีแล้วเลอืกเมนูยอ่ย “Add Location” 

 
2.  ในช่องค้นหาให้พิมพ์ช่ือเมืองและเลือกเคร่ืองหมาย  หรือกด “Enter” นอกจากนีก้ารค้นหาสามารถใส่
รหสัไปรษณีย์เพื่อใช้ค้นหาได้อีกด้วย 

 
เปลีย่นสถานที ่
1. เลอืกที่ลกูศรชีล้งที่อยูต่ิดกบับาร์เมน ู

2. เลอืกสถานที่ที่ผู้ใช้ต้องการ 
 
ลบสถานท่ี 

1. เลอืกที่ลกูศรชีล้งที่อยูต่ิดกบับาร์เมน ู

2. เลอืกไปที่สถานท่ีๆ ต้องการจะลบแล้วคลกิเลอืกเคร่ืองหมาย X ด้านหลงัช่ือ 
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Microsoft Word New Features 

Read Mode อ่านเอกสารง่ายเหมือนอ่านหนงัสือ 

 เพื่ออรรถรสและความสะดวกสบายในการอ่านเนื้อหาให้เหมอืนกบัการอ่านหนังสอืจริงใน Word 2013 จึงเพิม่
ความสามารถใหใ้กลเ้คยีงกบัวธิกีารอ่านจากหนังสอืจรงิมากยิง่ขึน้ดว้ยฟังกช์ัน่ต่างๆ เช่น การแปลภาษา , ไฮไลทข์อ้ความ, 
คน้หา หรอืเขยีนคอมเมนทต่์างๆ ลงในตวัเอกสารเลย ซึง่วธิที าจะสามารถปรบัแต่งไดใ้น Read Mode ดงันี้ 
 
1.  เปิดเอกสารทีต่อ้งการอ่านขึน้มาในโปรแกรม Word 2013 
2.  เลอืกทีปุ่่ ม Read Mode ดา้นล่างขวาของหน้าจอ เมื่อกดปุ่ ม Read Mode แลว้คอลมัน์กจ็ะถูกปรบัเปลีย่นขนาดให้
เหมาะกบัการอ่านในหน้าจอโดยอตัโนมตัแิละมเีมนูทีจ่ าเป็นปรากฏขึน้ดา้นล่างเพื่อใหเ้รยีกใชไ้ดง้่าย 

  
3.  เมื่อตอ้งการเปลีย่นหน้ากเ็พยีงเลื่อนไปดา้นซา้ย/ขวา หรอืคลกิทีล่กูศรดา้นซา้ย/ขวา บนหน้าจอ   หากถนดัการใช้
คยีบ์อรด์ ใหใ้ชปุ้่ มลกูศรซา้ย/ขวาเลื่อนไปมา 

 
4.  ส าหรบัการแกไ้ขเอกสาร ใหก้ดคลกิทีปุ่่ ม “Print Layout” หรอืสามารถคลกิบนแทบ็ “View” แลว้เลอืกมุมมองแบบ
อื่น 
 
หมายเหต:ุ หากตอ้งการอ่านแบบเตม็หน้าจอใหก้ดทีปุ่่ ม “Full Screen Mode” ดา้นบนขวาของหน้าจอ 
 

เปิด/แกไ้ขเอกสาร PDF ไดท้นัใจ (PDF Reflow) 

 ปัญหาหนึ่งใน Word เวอร์ชัน่ก่อนๆ คือการเปิดเอกสาร PDF ที่ถึงแม้วา่จะมีการพฒันาปรับปรุงให้ดีขึน้อยูเ่สมอแตก็่
ยงัมีปัญหาอยู่บ้าง  ใน Word 2013 นีก้ารเปิดเอกสาร PDF จะเป็นเร่ืองง่ายและมีความถกูต้องเหมือนกบัเอกสารที่สร้างโดย 
Word เอง  และตัวเอกสารต้นฉบับจะไม่ถือว่าได้ดดัแปลงแก้ไขใดๆ โดย Word 2013 จนกว่าผู้ ใช้จะบันทึกทับบนเอกสาร
ต้นฉบบั สว่นวิธีการเปิดเอกสาร PDF ก็สามารถท าได้ตามขัน้ตอนดงันี ้

 
1. เปิดโปรแกรม Word 2013 ขึ ้น่มาแล้วคลกิเลอืกไปท่ีแท็บ “File” แล้วคลกิเมนยูอ่ย “Open” 
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2.  เลอืกไฟล์ที่ต้องการแล้ว ดบัเบิลคลกิเพื่อเปิดไฟล์ 

 
3. ถ้าต้องการแก้ไขเอกสารคลกิบนแท็บ “View” แล้วเลอืกที่ “Edit” เพื่อแก้ไขเอกสาร 

 
หมายเหตุ: หน้าเอกสารอาจมีการคลาดเคลือ่นจากต้นฉบบัที่เป็น PDF บ้าง 
 

น าเสนอเอกสาร Word 2013 แบบออนไลน์ 
 อกีเทคนิคใหม่อนัหนึ่งทีส่ามารถท าไดใ้น Word 2013 คอืการน าเสนอเอกสารบนออนไลน์ไดท้นัท ีโดยทีผู่ใ้ชค้นอื่น
ทีไ่ม่ม ีWord 2013 กย็งัสามารถดไูด ้อกีทัง้ยงัสามารถเขยีนคอมเมนทต่์างๆลงบนเอกสารทีน่ าเสนอแบบออนไลน์ได้รวมถงึ
การดาวน์โหลดเอกสารนัน้ลงมาและแกไ้ขเอกสารอกีดว้ย วธิกีารน าเสนอในรปูแบบออนไลน์สามารถท าไดด้งันี้ 
 
1.  เปิดโปรแกรม Microsoft Office 2013 ขึน้มา 
2.  เลอืกทีเ่ทมเพลตเอกสารเปล่า (Blank Document) 
3. เลอืกแทบ็ “File” ในเมนู 
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4.  เลอืกทีอ่อพชัน่ “Share” และเลอืกที ่“Present Online”  

 
5.  หลงัจากนัน้หน้าต่าง “Present Online” จะปรากฏดงัรูปและม ีURL ส าหรบัแชรใ์หค้นอื่นในช่องแลว้น า URL นี้ไป
แจกจ่ายใหผู้ท้ีจ่ะเขา้มาดเูอกสารทีจ่ะน าเสนอ 
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6.  คลกิทีปุ่่ ม “Start Presentation” แลว้หน้าต่างกจ็ะปรากฏดงัรปูดา้นล่าง 

 
7.  น าเสนอหรอืแกไ้ขต่างๆ แลว้กด “Resume” ดงัรปูเพื่อยนืยนัทีจ่ะท าการแกไ้ขลงในเอกสาร 
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8. หากต้องการจบการน าเสนอ Word 2013 บนออนไลน์ก็เพียงเลือกไปที่ปุ่ ม “End Online Presentation” ที่อยู่
ดา้นบน 
9. หากต้องการจะดาวน์โหลดเอกสารทีน่ าเสนอออนไลน์ลงมากเ็พยีงเลอืกไปที ่“File” เมนูแลว้เลอืก “Save As” --> 
“Download” ดงัภาพ 
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แทรกขอ้ความเอียงแบบง่ายๆ ใน Word 2013 

 Word 2013 ท าให้การแทรกข้อความหรือตัวหนังสอืในแบบต่างๆ ง่ายขึ้น โดยสามารถเลือกต าแหน่งรวมถึง
รูปแบบต่างๆ ของขอ้ความได้ ไม่ว่าจะเอยีงขอ้ความกี่องศาหรอืกลบัหวัขนาดไหนกต็าม วธิปีรบัแต่งขอ้ความใหห้มุนได้
ตามใจผูใ้ชม้ดีงันี้ 
 
1.  เปิดโปรแกรม Word 2013 ขึน้มา 
2. ในการจะหมุนหรอืปรบัต าแหน่งของขอ้ความนัน้จ าเป็นต้องปรบัในกล่องเทก็ซบ์อกซ ์โดยเลอืกไปทีแ่ทบ็ “Insert” 
แลว้เลอืก “Textbox” ในเมนูย่อย 

 
3. ใสข่อ้ความทีต่อ้งการลงใน เทก็ซบ์อกซ ์

 
4.  คลกิขวาทีค่ าสัง่ “Rotate” ดา้นขวามอืกจ็ะมดีรอปดาวน์ลสิตป์รากฏขึน้มา 
 

 
5. เลอืกหมุนตามไดต้ามใจชอบ 
6. ถา้ตอ้งการใหต้วัหนงัสอืหรอืขอ้ความกลบัดา้นเหมอืนดใูนกระจกใหเ้ลอืกที ่“Flip to vertical” 
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หมายเหตุ: ผูใ้ชส้ามารถเลอืกทีห่มุนขอ้ความตามองศาทีอ่ยากได ้โดยเลอืกที ่“More Rotation Options” และเลอืกองศาที่
ตอ้งการหมุนในแทบ็ของ “Rotate Size” 
 

 
 

Microsoft OneNote New Features  

เพ่ิมแทคเขา้ไปในโนต้และวิธีหาแทค 

 การเพิม่แทคเขา้ไปในโน้ตทีเ่ราสรา้งขึน้มปีระโยชน์ในการจดัหมวดหมูข่อ้ความหรอืโน้ตเป็นอย่างมาก ไม่ว่าจะเป็น
แทคส าคญัๆ หรอื To Do แทค ซึง่กส็ามารถแปะลงในโน้ตไดเ้พื่อความสะดวกในการคน้หาขอ้มลูดว้ยแทคต่างๆภายหลงัซึง่
วธิกีารเพิม่แทคลงในโน้ตสามารถท าไดด้งันี้ 
 
1. เปิดโน้ตขึน้มา กดไฮไลทท์ีข่อ้ความทีต่อ้งการแทรกโน้ตลงไป 
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2. ในแท็บ “Home” ในเมนูย่อย “Tags” ในดรอปดาวน์ลิสต์ก็จะปรากฏให้เลือกชนิดของแทคที่ผู้ใช้ต้องการหาก
ตอ้งการแทค นอกเหนือจากทีม่อียู่สามารถเลอืกปุ่ ม “More” ส าหรบัดแูทคทีม่ใีหใ้ชท้ัง้หมดได ้

 
3. ส าหรบัการคน้หาแทคเขา้ไปทีแ่ทบ็ “Home” 
4. เลอืกเมนูย่อย “Find Tags” 
5.  หน้าต่างแทคทัง้หมดจะปรากฏขึน้มาคลกิเลอืกแทคทีต่อ้งการและเปิดเขา้ไปทีห่น้าโน้ตนัน้ 
 

แทรกตาราง Excel หรือเอก็ซ์ปอร์ตตาราง Excel จาก OneNote 

 จุดเด่นอนัหนึ่งของ OneNote 2013 คอืการที่สามารถแทรกตารางจาก Excel หรอืการเอก็ซ์ปอร์ตตาราง Excel 
จาก OneNote ไดอ้ย่างง่ายไดเ้พยีงไม่กีข่ ัน้ตอนเท่านัน้ ซึง่เป็นการเพิม่ประสทิธภิาพการแสดงผลของ OneNote ใหเ้พิม่มาก
ยิง่ขึน้ โดยวธิแีทรกสามารถท าไดด้งันี้ 
 
1 เปิดโปรแกรม OneNote 2013 ขึน้มา 
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2. เลอืกไปทีแ่ทบ็ “Insert” 

 
3. เลือกเมนูย่อย “Spreadsheet” ก็จะมีดรอปดาวน์ลิสต์ให้เลือกว่าจะแทรกตารางที่มีอยู่แล้ว “Existing Excel 
Spreadsheet” หรอืจะสรา้งตารางใหม่เขา้มาเลย “New Excel Spreadsheet” 
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4.  หน้าต่าง “Insert File” จะปรากฏขึ้นมาแล้วเลือกไปที่ “Insert Spreadsheet” แล้วตารางที่ต้องการก็จะมาอยู่ใน 
OneNote   

 
 

คดัลอกขอ้ความออกจากรูปภาพใน OneNote 2013 

 นี่คอืฟีเจอร์ทีม่ปีระโยชน์มากอนัหนึ่งของ OneNote เลยทเีดยีว  ส าหรบัการดงึขอ้ความทีเ่ป็นตวัอกัษรออกจาก
ขอ้มูลทีเ่ป็นรูปภาพซึง่มปีระโยชน์มากในการใชง้านประจ าวนัเพราะหลายครัง้หลายคราวทีเ่ราตอ้งการขอ้มลูทีเ่ป็นขอ้ความ
ออกจากรูปภาพบางครัง้มาจาก สกรนีชอ็ต หรอืเอกสารที่มาจากการสแกนกต็ามฟีเจอรน์ี้กช็่วยใหผู้ใ้ชส้ามารถท างานดงึ
ขอ้ความไดร้วดเรว็ยิง่ขึน้ โดยวธิกีารดงึขอ้ความทีเ่ป็นตวัอกัษรออกมาจากรปูภาพสามารถท าไดด้งันี้ 
 
1. เปิดโปรแกรม OneNote ขึน้มาแลว้เลอืกไปทีแ่ทบ็ “Insert” แลว้เลอืกไปทีเ่มนูย่อย “Pictures” แลว้เลอืกรูปภาพที่
ตอ้งการจะคดัลอกขอ้ความในนัน้ขึน้มา 
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2.  คลกิขวาทีร่ปูภาพทีต่อ้งตอ้งการแลว้เลอืกที ่“Copy Text from Picture” 

 
3.  น าขอ้ความทีแ่ยกออกมาจากไปวางบนเอกสารทีต่อ้งการ 
 
หมายเหตุ : เทคนิคนี้ใชฟั้งกช์ัน่ OCR (Optical Character Reader) ซึง่ใชไ้ดก้บัรปูภาพทีช่ดัและสามารถอ่านตวัหนังสอืที่
เป็นมาตรฐานได ้ซึง่กใ็ชง้านไดเ้กอืบทัง้หมดกบัเอกสารทีม่าจากการสแกน 
 

จบัภาพ เสียง วิดีโอ เวบ็ไซต ์ใส่โนต้ง่ายๆ ดว้ย Send to OneNote tool 

 จดุเดน่หนึง่ของ OneNote2013 คือการท่ีแทรกภาพ, วีดีโอ รวมถึง จากหน้าเว็บตา่งๆ ลงในตวัโน้ตได้เลยซึง่ท าให้การ
ท างานได้สะดวกมากยิ่งขึน้ โดยวิธีการแทรกแหลง่ข้อมลูตา่งๆสามารถท าได้ง่ายๆ ดงันี ้
 
1. เปิดโปรแกรม OneNote ขึน้มาแล้วกดปุ่ ม “Windows key”+N เพื่อเปิดหน้าตา่งไดอะลอ็ก “Send to OneNote tool” 
 
หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถเลอืกที่จะยอ่ขนาดในแบคกราวด์เพื่อความสะดวกในการท างานได้ 
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2. สามารถเลอืกออพชัน่ได้ดงันี ้

a. หากต้องการแทรกภาพสกรีนช็อตเลือกที่ “Screen Clipping” หรือกดปุ่ ม “Windows key”+S แล้วลากกรอบ
สีเ่หลีย่มเพื่อก าหนดขอบเขตของการจบัภาพ 

b. หากต้องการแทรกเอกสารลง OneNote เพียงเปิดเอกสารที่ต้องการขึน้มา แล้วเลือกออพชั่น “Send to 
OneNote”  

หมายเหตุ : หากต้องการจะเขียนโน้ตเพิ่มลงไป ให้เลอืกที่ออพชัน่ “New Quick Note” 
 

3.  ในไดอะลอ็กบ็อกซ์ “Select Location in OneNote” เลอืกที่โน้ตบุ้คและสว่นท่ีต้องการจะแทรกข้อมลูลงไป 
 

 
 

 นอกจากนี ้OneNote ยงัสามารถดึงข้อมูลจากเว็บ IE ได้โดยตรง รวมทัง้การจดโน้ตเป็นคลิปวิดีโอและเสียง พร้อม
แทรกวนัท่ีและเวลาระบวุนัท่ีจดโน้ต ช่วยให้การอ้างอิงในภายหลงัเป็นไปได้อยา่งสะดวกและง่ายดาย 

 



P a g e  | 62 

 

 
 

Microsoft Excel New Features 
เพ่ิมแอพเขา้ไปใน Excel   

 ใน Excel 2013 นี้ ผู้ใช้สามารถแทรกแอพซึ่งดาวน์โหลดมาจาก Microsoft Store ตัวอย่างเช่น Bing Map หรอื 
ปฏทินิขนาดเลก็ เขา้ไปใสใ่นตวั Excel  ไดโ้ดยตรง ซึง่มวีธิที าดงันี้ 
 
1. เปิด Excel 2013 แลว้ไปทีแ่ทบ็ “Insert” แลว้เลอืกเมนูย่อย “Apps for Office” 

 
2. เลอืกแอพทีต่อ้งการเพิม่ลงในชทีเพื่อดาวน์โหลดมาก่อน 
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3. หลงัจากนัน้ใหเ้ขา้ไปหน้าต่างรายละเอยีดของแอพทีผู่ใ้ชเ้ลอืก และกดทีปุ่่ ม “Add” เพื่อเลอืกแอพ 

 
4. หน้าต่าง “Insert App” กจ็ะปรากฏขึน้มาดงัรปูใหค้ลกิเลอืกที ่“OFFICE STORE” ใหค้ลกิที ่“Refresh” 
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5. เลอืกแอพทีด่าวน์โหลดมาก่อนหน้านี้แลว้กดปุ่ ม “Insert” ทีอ่ยู่ดา้นล่างขวาของหน้าต่าง   
 
 

เพ่ิมวิดีโอใน Youtube ลงในชีท 
 ใน Excel 2013 เราสามารถเพิม่วดิโีอจาก Youtube ลงในเวริค์ชทีไดซ้ึง่จะเป็นการเพิม่ประสทิธภิาพและรูปแบบ
การน าเสนอใน Excel ใหห้ลากหลายมากขึน้ ซึง่สามารถท าไดโ้ดยขัน้ตอนดงันี้ 
 
1. เปิด Excel 2013 แลว้เลอืกเอกสารเปล่าขึน้มา 
 

 
2. เปิดเวบ็ Youtube.com ขึน้มาแลว้เลอืก วดิโีอทีต่อ้งการจะใสไ่วใ้นเอกสารของผูใ้ช้ 
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3. คดัลอก URL ของวดิโีอทีต่อ้งการแลว้น ามาปรบัแต่งดงัภาพเพื่อน าไปใชใ้น Excel 

 
4. กลบัไปที ่Excel 2013 แลว้เลอืกไปที ่“File” จากนัน้เลอืก “Option” 

 
5.  หน้าต่าง “Excel Options” จะปรากฏขึ้นมาที่แท็บด้านซ้ายเลือกไปที่  “Customize Ribbon” และเลือกที่  
“Developer” ในแทบ็ดา้นขวาแลว้กด “OK” ดงัรปู 
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6. แท็บ “Developer” จะถูกเพิ่มเข้ามาให้เลือกเมนูย่อย “Insert” แล้วเลือกไปที่ “More Control” ในช่อง “ActiveX 
Controls” ดงัรปู 

 
7.  ในช่องหน้าต่าง “More Controls” ใหเ้ลอืกที ่“ShockwaveFlash Object” แลว้คลกิ “OK” หลงัจากนัน้กเ็ลอืกขนาด
ของวดิโีอทีจ่ะใสใ่นชทีไดต้ามตอ้งการ 



P a g e  | 67 

 

 
8. คลกิขวาในพืน้ที่ๆ  จะวางวดิโีอแลว้เลอืกทีต่วัเลอืก “Properties” แลว้ใส ่URL จากโน้ตแพดทีไ่ดท้ าเอาไวล้งไป 

 
9. เลอืกที ่“Design Mode” ในแทบ็ของ “Developer” แลว้วดิโีอ Youtube กจ็ะปรากฏดงัภาพ 
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ใชไ้ทมไ์ลนใ์น Pivot Table ใน Excel 2013 

 การใช้ไทม์ไลน์ใน Pivot Table นี้เป็นฟีเจอร์ใหม่ที่เพิม่ขึน้มาใน Excel 2013 โดยไทม์ไลน์นี้จะช่วยเป็นตัวแยก
ขอ้มลูตามเวลาอกีครัง้หนึ่งไม่ว่าจะเป็น ปี, เดอืน, วนั หรอื ควอเตอร ์ซึง่เราสามารถท าไดด้งันี้ 
1.  เปิด Excel 2013 แลว้เลอืกเอกสารเปล่าแลว้ใสข่อ้มลูลงไปใหค้รบถว้น 
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2. สรา้ง  Pivot Table โดยคลกิเลอืกขอ้มลูทัง้หมดแลว้เลอืกไปทีแ่ทบ็ “Insert” แลว้คลกิในเมนูย่อย “Pivot Table” 
 

 
3. หน้าต่างของ  Pivot Table จะปรากฏแล้วเลอืกทีอ่อพชัน่ “Existing Worksheet” แล้วเลอืกต าแหน่งที่จะใหแ้สดง
ผลลพัธอ์อกมา 
 



P a g e  | 70 

 

 
4. เมื่อได ้Pivot Table ออกมาแลว้ใหเ้ลอืกไปทีแ่ทบ็ “Insert” แลว้เลอืกทีเ่มนูย่อย “Timeline” 

 
5. หน้าต่าง “Timeline” จะปรากฏขึน้มาดงัรปูใหเ้ลอืกเครื่องหมายถูกในช่อง “Deliver Date” แลว้คลกิ “OK” 
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6.  หากผู้ใช้ต้องการฟิลเตอร์กรองเป็นแบบวนั , ปี หรือควอเตอร์ ก็สามารถท าได้โดยเลือกไปที่ดรอปดาวน์ลิสต์
ดา้นขวาบนของหน้าต่างไทมไ์ลน์ดงัรปู 

 
7. ผลลพัธท์ีไ่ดก้จ็ะเป็นการฟิลเตอรต์ามวนัแทน 
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ลบขอ้มูลในแถวท่ีซ ้ าออกอยา่งรวดเร็วและการเพ่ิมดว้ย Flash Fill 

 หากข้อมลูใน Excel ของผู้ ใช้มีขนาดใหญ่ จะท าให้เสียเวลาในการหาข้อมลูที่ซ า้ซ้อนกนัแล้วลบข้อมลูแตล่ะรายการ  
ใน Excel 2013 มีฟังก์ชนัท่ีสามารถท าให้การลบข้อมลูซ า้ได้ง่ายๆเพียงไมก่ี่คลกิ โดยขัน้ตอนมีดงันี ้
1. เปิดโปรแกรม Excel ขึน้มาแล้วเลอืกฐานข้อมลูที่มีข้อมลูซ า้ๆ กนัขึน้มา 

 
2. เลอืกแท็บ “Data” แล้วคลกิ “Remove Duplicates” 

 
3. หน้าต่าง “Duplicate” จะปรากฏขึน้มาแล้วเลือกวา่คอลมัน์ในบ้างที่จะให้ท าการลบข้อมลูซ า้ทิง้ไปเมื่อเลือกเสร็จแล้ว
คลกิ “OK” 
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4. เมื่อกดตกลงเรียบร้อย Excel จะแจ้งเตือนวา่มีข้อมลูซ า้เทา่ไหร่บ้างแล้วเหลอืข้อมลูที่ไมซ่ า้เทา่ไหร่บ้าง 

 
5. เมื่อมาดผูลลพัธ์จะเห็นวา่คา่ที่ซ า้ซ้อนตา่งๆ ได้หายไปแล้ว 

 
 นอกจากการลบข้อมูลได้อย่างรวดเร็วแล้วในทางกลบักัน Excel ก็มีฟีเจอร์ที่ช่วยให้การเพิ่มข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว
เช่นกนั  ด้วยฟีเจอร์ที่เรียกวา่ Flash Fill ซึ่งเป็นฟีเจอร์ใหมใ่น Excel 2013 เพื่อจะเห็นการท างานของฟีเจอร์นีอ้ยา่งชดัเจนลอง
ท าตามขัน้ตอนตอ่ไปนี ้
 
1. เปิดเอกสารเปลา่ของ Excel ขึน้มาแล้วพิมพ์ ช่ือลงในคอลมัน์หนึง่ 
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2. หลงัจากนัน้เลื่อนไปอีกคอลมัน์หนึ่งเพื่อส าหรับพิมพ์นามสกลุลงไป ทนัทีที่เร่ิมพิมพ์ก็จะมีนามสกลุปรากฏขึน้มาแบบ
อตัโนมตัิทนัทีดงัภาพ 

 
3. เมื่อเลือ่นลกูศรออกจากคอลมัน์นัน้ข้อมลูก็จะถกูเติมให้โดยอตัโนมตัิซึง่สะดวกและรวดเร็วยิ่งขึน้ 
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Microsoft PowerPoint New Features 

แมทชสี์ใหอ้อพเจค็อยา่งมืออาชีพดว้ย Eyedropper 

เมื่อคุณต้องสรา้งเอกสารน าเสนอทีม่อีอพเจค็มากมายในสไลด ์เช่น ลูกศร กรอบสีเ่หลีย่ม วงกลม กราฟ ฯลฯ คง
ปฏเิสธไม่ไดว้่าการใส่สสีนัใหอ้อพเจค็ต่างๆ เหล่านี้ ถอืเป็นสิง่ทีท่ าใหส้ไลดข์องคุณดดู ีน่าสนใจ และดูเป็นมอือาชพีมากขึน้ 
ใน PowerPoint  2013 ไดเ้พิม่เครื่องมอืทีเ่กีย่วกบัการสรา้งสสีนัใหก้บัสไลดเ์ขา้มามากมาย หนึ่งในเครื่องมอืใหมล่่าสดุทีช่ว่ย
อ านวยความสะดวกใหก้บัเทคนิคนี้กค็อื Eyedropper 

Eyedropper คอืเครื่องมอืดดูสทีีเ่รามกัพบในโปรแกรมตกแต่งภาพระดบัมอือาชพี และตอนนี้ผูใ้ช ้The New Office 
กม็โีอกาสใช ้Eyedropper ในการช่วยจดัการสสีนัในสไลดใ์หด้เูป็นมอือาชพีอย่างง่ายดาย ดงันี้ 
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1. คลกิเลอืกออพเจค็ทีต่อ้งการใสส่สีนัลงไป 

 

2.  คลกิเมนูทีเ่กีย่วกบัปรบัแต่งออพเจค็ดงักล่าว เช่น Shape Fill , Shape Outline หรอื Font Color  
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3. คุณจะเหน็เครื่องมอื Eyedropper ดงัภาพ คลกิเลอืกเครื่องมอื แลว้น าไปคลกิทีต่ าแหน่งสทีีต่อ้งการ 

 

4. เมื่อคลกิ จะเหน็ว่าออพเจค็ทีเ่ราเลอืกไว ้มสีตีรงกบัสทีีเ่ราเลอืกดว้ย Eyedropper แลว้ 

 

Eyedropper มปีระโยชน์มากเมื่อสไลด์นัน้มกีารใช้สสีนัมากมายในหลายๆ ออพเจค็   เมื่อเราต้องการเชื่อมโยง
ความเกีย่วขอ้งของแต่ละออพเจค็ดว้ยส ีการใชเ้ครื่องมอื Eyedropper กจ็ะช่วยประหยดัเวลาในการเลอืกสไีดอ้ย่างมาก  
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จดัแนวออพเจค็ใหส้วยงามดว้ย Smart Guides และ Master-level guides 

การน าเสนอด้วยรูปภาพ แผนภูมิ และกราฟต่างๆ คือจุดเด่นที่จะท าให้ผู้ ฟังได้รบัความเข้าใจสิง่ที่ผู้น าเสนอ
พยายามสื่อสารไดอ้ย่างรวดเรว็ รูปและสิง่ต่างๆ ในสไลดเ์ราเรยีกรวมๆ ว่าออพเจค็หรอืวตัถุ การจดัการใหอ้อพเจค็ต่างๆ 
เหล่านี้เรยีงตวัและอยู่ในต าแหน่งทีส่วยงามใน PowerPoint  2013 นัน้เป็นเรื่องทีง่่ายมาก โดยใชเ้ครื่องมอืทีเ่รยีกว่า Smart 
guides และ Master-level guides  

Smart guides คอืเสน้ประเลก็ๆ ทีจ่ะแสดงใหเ้หน็ทนัทโีดยอตัโนมตั ิเมื่อคุณจดัต าแหน่งออพเจค็ใหเ้รยีงอยู่ในแถว
เดยีวกนั อ านวยความสะดวกเมื่อเราตอ้งการจดัวางหลายๆ ออพเจค็ โดยไม่จ าเป็นตอ้งเสยีเวลากะระยะดว้ยสายตา 

 

 

 

Master-level guides คอืเสน้ไกดห์ลกัทีส่ามารถก าหนดไดจ้าก Master slide ซึง่เมื่อเราก าหนดแลว้ เสน้นี้จะมผีล
ในทุกๆ สไลด์ และจะอ านวยความสะดวกให้กบัผู้น าเสนอสามารถจดัวางออพเจค็หลายอนับนหลายสไลด์ให้อยู่ในแถว
เดยีวกนั วธิกีารเพิม่หรอืปรบัเปลี่ยนเสน้ไกด์ดงักล่าว ท าได้ง่ายๆ โดยการเปิด Master Slide แล้วคลกิถูกที่ช่อง Guides 
เสน้ประทีเ่ป็น Master-level guides กจ็ะปรากฏใหเ้หน็ 

  

 

เราสามารถคลกิเลื่อนเสน้ไกดเ์พื่อปรบัเปลีย่นต าแหน่งไดต้ามตอ้งการ และถ้าหากตอ้งการเพิม่เสน้ไกดก์เ็พยีงแค่
กดปุ่ ม Ctrl คา้งไว ้พรอ้มกบัคลกิเสน้ไกดแ์ลว้เลื่อนไปยงัต าแหน่งอื่นๆ ไดอ้ย่างง่ายดาย 
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น าเสนออยา่งมืออาชีพดว้ย Presenter View 

ใน PowerPoint  2013 นี้ไดเ้พิม่คุณสมบตัทิีช่่วยใหผู้น้ าเสนอมคีวามคล่องตวั สะดวก จดัการบรหิารสไลดท์ีก่ าลงั
น าเสนอไดอ้ย่างมอือาชพี นัน่คอืคุณสมบตัทิีเ่รยีกว่า Presenter View นัน่เอง 

Presenter View คอืการจดัการหน้าจอระหว่าง จอเครื่องโน้ตบุ๊คและจอโปรเจกเตอร์ โดยเมื่อผู้น าเสนอเริม่เปิด
สไลด ์คุณสมบตั ิPresenter View จะท างานอตัโนมตั ิโดยการจดัการใหห้น้าจอโปรเจกเตอร ์แสดงผลสไลดแ์บบเตม็หน้าจอ 
ขณะทีห่น้าจอโน้ตบุ๊ค จะแสดงสไลดย์่อ โน้ตก ากบัสไลด ์สไลดถ์ดัไป เวลาทีใ่ชไ้ปในการน าเสนอ นอกจากนี้ยงัมคีอนโทรล
บารส์ าหรบัจดัการสไลดน์ าเสนอ เช่น ซ่อนสไลดด์ว้ยการปิดหน้าจอมดืชัว่คราว , ซูมบางส่วนของสไลด ์, และเครื่องมอืจด
โน้ตบนสไลดแ์บบเรยีลไทม ์เป็นตน้  

 

 

 

แสดงผลสวยงามมากข้ึนบนจอไวดส์กรีน 
จอโปรเจกเตอร์รุ่นใหม่ๆ มกัจะแสดงผลในอตัราส่วน 16:9 หรือที่เรียกว่าแนวจอกว้าง (Wide screen) ซึ่งเป็น

อตัราสว่นแบบเดยีวกบัจอภาพยนตร ์เพราะเหตุผลทีต่อบความตอ้งการผูใ้ชง้านโปรเจกเตอรส์ าหรบัรบัชมภาพยนตรน์ัน่เอง 
ใน PowerPoint  2013 นี้ กป็รบัรูปแบบการน าเสนอบนจอไวดส์กรนีนี้ใหดู้เหมาะสมและสวยงามมากขึน้ โดยปรบัสไลดใ์ห้
เต็มจอ ขณะที่อตัราส่วนของออพเจ็คในสไลด์ไม่เปลี่ยนแปลงแต่อย่างใด จากเดิมที่การแสดงผลจะท าได้แค่สนับสนุน
อตัราส่วน 4:3 เท่านัน้ ไม่ว่าจะใชบ้นโปรเจกเตอรแ์บบธรรมดาหรอืไวดส์กรนีกต็าม วธิกีารปรบัการแสดงสไลดใ์หดู้บนจอ
ไวดส์กรนีไดอ้ย่างสวยงาม ท าไดด้งันี้ 

 

 

 

 

หน้าจอที่ผู้น าเสนอมองเห็น (โน้ตบุ๊ค) หน้าจอที่ผู้ ฟังมองเห็น (โปรเจกเตอร์) 
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1. ทีแ่ทบ็ Design คลกิทีเ่มนู Customize และคลกิต่อทีเ่มนู Slide Size 

2. คลกิถูกทีเ่มนู Widescreen 

 

การแสดงผลจะปรบัเตม็จอไวดส์กรนีใหท้นัท ี

 

 

หมายเหต ุ: นอกจากนี้เรายงัสามารถปรบัการแสดงผลไปเป็นอตัราสว่นอื่นๆ ไดอ้กี โดยเลอืกที ่Custom Slide Size… และ
ยงัปรบัสไลดใ์หแ้สดงแบบแนวนอนหรอืแนวตัง้ไดจ้ากเมนูนี้อกีดว้ย 

 

ทา้ยบท 

 ส าหรบัในบทนี้ เราได้เรยีนรู้ถึงฟีเจอร์ใหม่ใน Office 365 Business ว่ามอีะไรใหม่บ้าง ซึ่งผู้อ่านสามารถฝึกฝน
เพิม่เติมได้จากเวบ็ที่ให้ในช่วงต้นของบทนี้ ส าหรบัในบทถดัไปจะเป็นการใช้งานระบบเมล์บน Exchange Online ว่าจะ
สะดวกสบายอย่างไรบา้ง รบกวนพลกิหน้าถดัไปไดเ้ลยครบั 
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Chapter 5  จดัการอีเมลดว้ย Exchange Online  
ถา้จ าเป็นตอ้งใชง้านอเีมลบ่อยๆ ทัง้จดัการรายชื่อผูต้ดิต่อ จดัการปฏทินิ และอเีมลจ านวนมหาศาลในแต่ละวนั แต่

สิง่หนึ่งทีข่าดไปไม่ไดค้อื การน าทุกอย่างมาท างานร่วมกนัทัง้ส าหรบัตวัเองและทมี ซึง่ใน Office 365 สามารถท าใหผ้มน า
ข้อมูลทัง้หมดที่ผมและทีมต้องการมาใช้งานได้ง่ายมากขึ้นผ่าน Outlook Web App (OWA) ซึ่งอยู่ในบริการของ 
Exchange Online ทีม่อียู่ในแผนบรกิาร Office 365 Business Essential  และ Office 365 Business Premium ส าหรบั
ผูใ้ชง้านบรกิาร Business Premium จะสามารถใชง้าน Microsoft Outlook เวอรช์นัล่าสดุไดอ้กีดว้ย  

 ซึง่ในบทนี้เราจะมาดวู่ามวีธิใีดบา้งทีส่ามารถจดัการขอ้มลูโครงการและบุคคลบน Office 365 ได ้

แนะน า Outlook Web App 

หลงัจากทีเ่รา “เขา้สูร่ะบบ” Office 365 แลว้ ในหน้าแรกเราจะเหน็แถบดา้นบนสดุว่า Outlook ใหค้ลกิเพื่อเขา้สู ่
Outlook Web App 

การเขา้ใชง้านครัง้แรก ใหท้ าการเปลีย่นภาษาตัง้ตน้ทีต่อ้งการ และเลอืกเวลา Time Zone ของเรา 

 

 ฟีเจอรใ์หม่ส าหรบับญัชผีูใ้ชง้าน (Account) ถา้ใครเคยใช ้OWA มาก่อนหน้านี้คงรูส้กึแปลกตา และสงสยัว่ามี
อะไรใหม่บา้งทีเ่ปลีย่นแปลงไป สิง่ทีเ่ปลีย่นแปลงไปมดีงัต่อไปนี้ 

- การน าทางจะยา้ยไปอยู่ทีมุ่มดา้นบน ใชล้งิกท์ีม่มุดา้นบนเพื่อสลบัไปยงัขอ้มลูชนิดอื่น 

- การเขา้ไปถงึขอ้มลูสว่นตวัของเราโดยการคลกิครัง้เดยีว คลกิทีช่ื่อของเรา แลว้คลกิ Change เพื่ออปัเดต
ขอ้มลูของเรา ถา้เราเปิดใชง้านขอ้ความโตต้อบแบบทนัท ีเรายงัสามารถเปลีย่นสถานะของเราไดท้ีน่ี่อกีดว้ย 
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- สามารถเชื่อมต่อกับบัญชีผู้ใช้ LinkedIn หรือ Facebook ของเรา ให้คลิก การตัง้ค่า  > Option > 

Account > Connected Accounts เพื่อเพิม่การเชื่อมต่อกบับญัชผีูใ้ช ้LinkedIn หรอื Facebook ของคุณ 

- สามารถเขา้ถงึแบบออฟไลน์ผ่านเวบ็เบราวเ์ซอรไ์ด ้

เช็คอีเมลเขา้ออก และจดัการไดแ้บบสบายๆ 

 ก่อนทีเ่ราจะมาเริม่เทคนิคการใชง้านเมล ก่อนอื่นเรามาท าความรูจ้กัหน้าตากนัก่อน 

 

ส่วนท่ี 1 : New Mail ช่องทางลดัในการสรา้งเมลใหม่ทนัท ี

ส่วนท่ี 2 : Inbox กล่องจดหมายทัง้จดหมายรบั-ส่ง หรอืจดหมายที่ลบไปแล้ว รวมถึงเกบ็บนัทกีการสนทนาผ่าน
โฟลเดอร ์Conversation History และถ้าเมลมกีารท า Archive จะเขา้ไปอยู่ในส่วนของ In-Place Archive (มเีฉพาะบาง
แผนการใชง้าน) 

ส่วนท่ี 3 : Mail List จะแสดงอีเมลทัง้หมด ถ้าอีเมลไหนยงัไม่อ่านจะเป็นสเีข้ม โดยสามารถค้นหาเมลเก่าตาม
เงื่อนไขต่างๆ เช่น ตามเวลา ตามหวัขอ้เมล เป็นตน้ รวมถงึมกีารแบ่งแยกหมวดหมู่ชดัเจน เป็น All, Unread, To Me และ 
Flagged 



P a g e  | 83 

 

ส่วนท่ี 4 : Navigation Bar ช่องทางลดัในการเขา้ถงึฟีเจอรอ์ื่นๆ สงัเกตด้านซ้ายสุด จะเป็น Alert แจ้งเตือนว่ามี
เมลเขา้ หรอืเหตุการณ์เขา้มา ส่วนดา้นขวาสุดทีแ่สดงสถานะเป็นสเีขยีว จะเชื่อมต่อกบั Microsoft Lync ได ้ท าใหค้นอื่นรู้
ว่าเราพรอ้มสนทนาแลว้ 

ส่วนท่ี 5 : Reading View ส่วนแสดงผลอเีมลแต่ละเมล โปรดสงัเกตว่า ถ้าเมลมหีวัขอ้เดยีวกนัจะแสดงเมลย่อยๆ 
ช่วยใหเ้ราไม่ตอ้งเปิดเมลหลายๆหน้าต่าง รวมถงึการโตต้อบอเีมลเราสามารถท าไดท้นัทใีนหน้าต่างเดยีว 

ต่อไปเรามาดวูธิกีารใชง้านอเีมลว่ามอีะไรน่าสนใจบา้ง 

1.  เร่ิมสรา้งอีเมลใน Outlook Web App 

วธิกีารสรา้งเมลง่ายๆ โดยคลกิที ่New Mail หรอืใชค้ าสัง่ Ctrl+N และใสช่ื่อผูส้ง่ ถา้เคยสง่มาแลว้จะ

แสดงขึน้มาทนัท ีแต่ถา้ยงัไม่เคยเราสามารถคน้หาในไดเรกทอรไีด ้หรอืคลกิเครื่องหมาย  เพื่อเพิม่คนเขา้ไป  

 

แต่ถา้เราอยากใหแ้ยกหน้าต่างออกมาเป็น Pop Up ใหค้ลกิทีเ่ครื่องหมายนี้  ตรงมมุบนขวา 

 

และถา้เราตอ้งการสง่แบบ BCC ใหค้ลกิทีเ่ครื่องหมาย  
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2. วิธีการตอบ-ส่งต่ออีเมลใน Outlook Web App 

ก า ร ต อ บ ห รื อ ส่ ง ต่ อ เ ม ล เ ร า ส า ม า ร ถ ต อ บ ไ ด้ ทั น ที โ ด ย ใ น แ ต่ ล ะ เ ม ล จ ะ มี  

ทุกเมล และพอเราคลิก ระบบจะดึงเมลก่อนหน้านี้มาแสดง ตัวอย่างรูป
ดา้นล่าง 

 

 

3. วิธีการส่งอีเมลไปยงัรายช่ือท่ีมีหรอืกลุ่มใน Outlook Web App 

การสง่เมลเราสามารถประยุกตใ์ชก้บั People โดยสามารถสง่ตามรายชื่อหรอืกลุ่มทีเ่ราอยู่ไดท้นัท ี



P a g e  | 85 

 

 

 
 

4. วิธีการตัง้ค่ารปูแบบเร่ิมต้นของเมลใน Outlook Web App 

เวลาเราสง่อเีมล หลายๆ คนจะใชฟ้อนตแ์ละฟอรแ์มตตามทีต่นเองตอ้งการ ซึง่ตอ้งสรา้งใหมทุ่กครัง้ไป แต่ถา้ให้
ทุกเมลทีส่รา้งมฟีอรแ์มตทีเ่ราตอ้งการเหมอืนกนัทุกครัง้ มวีธิงี่ายๆ ดงันี้ 

- ใหค้ลกิเครื่องหมาย เลอืก Options 

 
- ไปที ่Settings > Mail และเลื่อนลงไปที ่Message Format สงัเกตว่าจะมใีหเ้ราเลอืกฟอรแ์มตของฟอนตท์ี่

เราตอ้งการ หรอืเราจะใหห้น้าต่างเวลาเราตอบเมลใหแ้สดง BCC ทุกครัง้กส็ามารถท าได ้
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5. วิธีการหาอีเมลอย่างรวดเรว็ใน Outlook Web App 

เมื่ออเีมลเริม่มจี านวนมาก การคน้หาอเีมลเก่านัน้อาจจะยากจนเกนิไป OWA 

จงึได้เตรยีมเครื่องมอืพร้อมใช้ในการค้นหา เราสามารถจดัเรยีงผลค้นหาตามวนั ไฟล์
แนบ หรอืความส าคญั อกีทัง้เมนู Conversations ขอแนะน าให้เปิดไว้ เพราะจะช่วย
รวบรวมอเีมลทีม่หีวัขอ้เดยีวกนัไวใ้นเมลเดยีว ลดปัญหาตอ้งเปิดอเีมลไดม้ากพอสมควร 

6. วิธีการแนบไฟลใ์น Outlook Web App 

การสง่ไฟลแ์นบนัน้ท าไดง้่ายขึน้และท าไดห้ลายไฟลพ์รอ้มๆ กนั โดยมขีัน้ตอนดงันี้ 
- คลกิ Insert > Attachment 

 
- ไปยงัโฟลเดอรท์ีเ่ราตอ้งการ ใหก้ด Ctrl คา้งไวแ้ละเลอืกไฟลท์ัง้หมด และคลกิ Open 

 
- ไฟลจ์ะอปัโหลดเขา้ไปในเมล ถา้เสรจ็เรยีบรอ้ย ใหค้ลกิ Send ถา้ไม่เอาไฟลน์ัน้ ใหก้ดเครื่องหมายกากบาท

เพื่อลบไฟลน์ัน้ 
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7. วิธีการแนบรปูในอีเมลใน Outlook Web App 

การแนบรปูภาพจะมลีกัษณะคลา้ยคลงึการแนบไฟลท์ัว่ไป แต่จะแตกต่างทีก่ารแนบรปูภาพจะแสดงภาพใน
เน้ือความของเมลของเราทนัท ีซึง่เราสามารถย่อ-ขยายภาพไดต้ามตอ้งการ 
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8. วิธีการเพ่ิมลายเซน็ใน Outlook Web App 

การสง่อเีมลแบบเป็นทางการ สิง่ทีข่าดไม่ไดค้อืลายเซน็ทา้ยอเีมล เพื่อบ่งบอกว่าเรามาจากหน่วยงานใด มวีธิสีรา้ง
และแนบไปกบัเมลของเราไดง้่ายๆ ดงัต่อไปนี้ 

- ใหค้ลกิเครื่องหมาย เลอืก Options 

 
- ไปที ่Settings > Mail และเลื่อนลงไปที ่Email Signature ถา้เราตอ้งการเพิม่ลายเซน็ทุกครัง้ใหเ้ลอืก 

Automatically include my signature on messages I send 
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- เพิม่ลายเซน็โดยคลกิ Insert > Signature 

 
9. วิธีการแนบเมลอีกฉบบัใน Outlook Web App 

บางครัง้เราตอ้งการแนบอเีมลฉบบัอื่น เขา้ไปในเมลของเราเพื่ออา้งองิขอ้มลูขา้งใน แต่การสง่ต่อคงไม่เหมาะสม  
เราสามารถแนบอเีมลง่ายๆ โดย Pop Out อเีมลใหม่ออกมาและ Drag&Drop เมลทีต่อ้งการเขา้ไปในเมลนัน้
ทนัท ีและคลกิ Send เพื่อสง่ 

 
10. วิธีการยา้ยอีเมลไปยงัโฟลเดอรท่ี์เราต้องการ 

เพื่อใหก้ารจดัเรยีงเมลนัน้ง่ายยิง่ขึน้ เราสามารถยา้ยเมลทีเ่ขา้มาใน Inbox ไปยงัโฟลเดอรท์ีเ่ราสรา้งเองได ้ 
- คลกิขวา และเลอืก Move 
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- เลอืกโฟลเดอรท์ีเ่ราตอ้งการ หรอืจะ Copy เมลใหเ้กบ็ไวส้องทีไ่ด ้โดยคลกิที ่Copy this conversation to 

the selected folder 

 
11. วิธีการลบอีเมลใน Outlook Web App 

เมื่อไม่ตอ้งการเมลใด ใหล้บทิง้ เพื่อเพิม่ขนาดของกล่องจดหมาย โดยคลกิที ่  หลงัเมลฉบบันัน้ ซึง่เมลทีล่บ
นัน้จะถูกยา้ยไปที ่Deleted Items โดยเมลทีเ่กบ็ในโฟลเดอรจ์ะถูกเกบ็ไวป้ระมาณ 30 วนัก่อนลบออกจากระบบ 

 
ถา้ตอ้งการลบทัง้หมดใน Deleted Items ใหค้ลกิขวาเลอืก Empty 
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12. วิธีการกู้คืนอีเมลใน Outlook Web App 

บางครัง้เราเผลอลมืลบเมลไปโดยไม่ไดต้ัง้ใจ ซึง่เราสามารถกูค้นืไดด้ว้ยตนเองได ้(แต่ตอ้งภายใน 30 วนั) โดยให้
คลกิขวาที ่Deleted Items เลอืก Recover Deleted Items  

 

 เลอืกเมลทีต่อ้งการ และคลกิขวาเลอืก Recover เมลนัน้จะกลบัไป Inbox เหมอืนเดมิ (แต่ถา้เราคลกิ Purge เมล
นัน้จะหายไปจากในระบบทนัท)ี  

 

13. การตัง้ตอบอตัโนมติัเมื่อไม่อยู่ออฟฟิศ Out-of-Office 

เมื่อเรามีความจ าเป็นต้องท างานนอกสถานที่ หรือลางานไม่ว่ากรณีใดๆ แนะน าให้ควรตัง้อีเมลโต้ตอบกลับ
อตัโนมตั ิเพื่ออย่างน้อยผูส้่งจะไดร้บัรูแ้ละคาดการณ์เวลาทีเ่ราสะดวกตอบกลบั ซึง่สามารถตัง้ค่าโดยไปที ่Option > 

Set up an automatic reply message 
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ตัง้ตอบกลบัเฉพาะคนในองคก์ร 

 
ตัง้ตอบกลบัเฉพาะคนนอกองคก์ร 

 
14. MailTip ช่วยเตือนอีเมลก่อนท่ีจะส่งผิด 

บางครัง้การส่งอเีมล เราอาจเคยเจอทีช่ื่อคนในองคก์รกบัคนนอกองคก์รนัน้มชีื่อทีค่ลา้ยกนั อเีมลกส็่งออกไปขา้ง
นอกแลว้ ส าหรบั MailTip จะช่วยแจง้เตอืนคุณก่อนทีเ่มลจะสง่ออกไป โดยจะแจง้เตอืนอตัโนมตั ิบนรายชื่อผูร้บั 
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15. ป้องกนัอีเมลส่งไปยงัโฟลเดอร ์Junk Email และบลอ็กอีเมลท่ีไม่ต้องการ 

บางครัง้ระบบ Exchange Online มีการตรวจจบัว่ารูปแบบอีเมลที่ส่งมานัน้เป็นสแปมเมล เนื่องด้วยหลายๆ 

สาเหตุ แต่ทว่าอเีมลจากผูส้่งทีเ่ราตรวจพบเองว่าไม่ใช่สแปม เพื่อใหร้ะบบเรยีนรูแ้ละไม่ใหส้่งอเีมลนัน้ไปยงัโฟลเดอร์ 
Junk Email สามารถท าไดโ้ดยคลกิ Option > Block or Allow เลอืก Safe senders and Recipients ใหก้รอกอเีมล

ทีเ่ราตอ้งการ และคลกิ  รวมถงึควร Trust email from my contacts ดว้ย 

 

ส าหรบัอเีมลทีต่้องการบลอ็ก ให้เลื่อนลงไป Blocked senders กรอกอเีมลหรอืโดเมนและคลกิ แนะน าควร
เลือก  Don’t trust email unless it comes from someone in my Safe Senders and Recipients list or local 

senders 
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16. สรา้งกลุ่มรายช่ืออีเมลด้วยตนเอง 

บางครัง้การที่ใส่อเีมลทลีะอเีมล กเ็ป็นเรื่องทีน่่าเบื่อ ดงันัน้ อาจจะดกีว่าถ้าสามารถสรา้งกลุ่มรายชื่ออเีมล โดยไม่
ต้องพึ่งเจ้าหน้าที่ไอท ีซึ่งสามารถท าได้ง่ายๆ ให้ไปที่ Option > Groups ด้านซ้าย Distribution groups I belong 

to คอืกลุ่มทีเ่ราอยู่ดว้ย โดยตัง้มาจากแผนกไอท ี 

 

ใหเ้ราสรา้งเองไปที ่Distribution groups that I own เลอืก  กรอกชื่อกลุ่ม, Alias ทีต่อ้งการรวมถงึอเีมล 
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สามารถเพิม่เจา้ของกลุ่ม และสมาชกิได ้ตามล าดบั 

 
เลอืกวธิกีารอนุมตัิถ้ามสีมาชกิต้องการเขา้ร่วมกลุ่ม แบบแรกคอื Open หมายถงึทุกคนสามารถเขา้ร่วมได ้แบบ

สองคอื Closed จะเพิม่สมาชกิตอ้งเป็นเจา้ของกลุ่มเท่านัน้ และแบบทีส่ามคอื Owner Approval หมายถงึเจา้ของตอ้ง
อนุมตักิ่อนทีจ่ะยอมรบัสมาชกิเขา้กลุ่ม 
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17. สรา้งกฏของเมลบอ๊กซ ์

เราสามารถสรา้งกฏในการรบั-สง่อเีมลได ้บางคนคุน้เคยในการใชง้านใน Outlook ซึง่ใน OWA เราสามารถท าได้
เหมอืนกนั ใหไ้ปที ่Option > Organize Email > Inbox Rules เลอืกกฏทีต่อ้งการ 

 

ไม่พลาดทุกนดัดว้ย Calendar 

บ่อยครัง้ การท างานร่วมกนัใหเ้ป็นระบบในทมีจ าเป็นต้องใชก้รอบทีเ่รยีกว่าเวลาและก าหนดการทีช่ดัเจน เพื่อให้
งานพวกนี้จดังานไดด้ขีึน้ Outlook Web App ไดเ้ตรยีมฟีเจอร ์Calendar เพื่อมาตอบโจทยน์ี้ ท าใหท้ราบไดเ้ลยว่าใครว่าง
หรอืไม่ว่างเขา้ประชุม รวมถงึมอบหมาบงานใหเ้สรจ็ตามเวลาทีต่ัง้ไวไ้ด ้ก่อนอื่นเรามารูจ้กัหน้าตาของ Calendar กนัก่อน 

 

ส่วนท่ี 1 : เราสามารถเพิม่การนดัหมายไดจ้ากปุ่ ม New Event ทีน่ี่เลย 

ส่วนท่ี 2 : แสดงปฏทินิแบบย่อ เราสามารถคลกิเพื่อดรูายละเอยีดในแต่ละวนัได ้
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ส่วนท่ี 3 : แสดงประเภทของปฏทินิ ซึง่เราสามารถเพิม่ไดเ้ท่าใดกไ็ด ้

ส่วนท่ี 4 : แสดงหวัขอ้ของงานในแต่ละวนั 

ส่วนท่ี 5 : แสดงมมุมองของปฏทินิ รวมถงึเมนูในการแชร ์Calendar 

ส่วนท่ี 6 : แสดงรายละเอยีดในแต่ละก าหนดการ  

โดยผมไดส้รุปฟีเจอรท์ีส่ าคญั ดงัต่อไปนี้  

18. วิธีการสรา้ง-แก้ไข-ลบนัดหมายใน Outlook Web App 

เราสามารถเพิม่นดัหมายง่ายๆ โดยคลกิที ่ 

 
เพิม่รายละเอยีดของการนดัหมาย ตัง้แต่หวัขอ้, สถานที,่ ผูเ้ขา้ร่วมการประชมุ, เวลา รวมถงึรายละเอยีดต่างๆ 

  
ถา้เราตอ้งการประชมุแบบออนไลน์ สามารถท าไดผ้่าน Lync Online ใหเ้ราคลกิที ่

 
ระบบจะแปลงเป็น URL ส าหรบัเซสชนัเฉพาะการประชมุของเรา โดยใครทีไ่ดร้บัลงิกน์ี้ไป จะสามารถเขา้มาร่วมประชมุ
กบัเราไดเ้ท่านัน้ 
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ถา้ทุกอย่างถูกตอ้ง ใหค้ลกิ 

 
ถา้ตอ้งการแกไ้ขนดัหมาย เรากส็ามารถท าไดเ้ช่นกนั โดยคลกิไปทีน่ดัหมาย เลอืก Edit 

  
หลงัจากทีเ่ราแกไ้ขเสรจ็แลว้ อยา่ลมื Send ไปถงึทุกคนทีอ่ยูใ่นนดัหมายจะไดร้บัขอ้มลูทีใ่หม่ล่าสดุเช่นกนั 

ถา้เราตอ้งการยกเลกินดัหมายนี้ เราเพยีงแค่คลกิ Cancel 

 
และเลอืก Yes 



P a g e  | 99 

 

 
19. วิธีการตอบรบันัดหมายใน Outlook Web App 

หลงัจากทีผู่ส้่งส่งไปแลว้ สิง่ทีผู่ร้บัเหน็จะเป็นอเีมล ซึง่เราสามารถตอบกลบัไปได ้หรอืส่งต่อใหก้บับุคคลอื่นที่
เกีย่วขอ้ง แต่ทว่าถา้เราตอ้งการยนืยนัว่าเราจะเขา้ร่วมใหค้ลกิ Accept แต่ถา้ยงัไม่แน่ใจใหค้ลกิ Tentative แต่ถา้
ไม่เขา้ร่วม ใหค้ลกิ Decline 

 
ถา้เรากดตอบกลบัไป จะมหีน้าต่างย่อยยนืยนัอกีครัง้ 
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o Edit the response before sending : แกไ้ขก่อนตอบกลบั 

o Send the response now : ตอบกลบัทนัท ีโดยสง่อเีมลยนืยนัหาผูส้ง่ 

o Don’t send the response : ตอบกลบัทนัท ีแต่ไม่สง่อเีมลหาผูส้ง่ 

เมื่อผูร้บักดตอบรบั เช่น Accept ผูส้ง่จะเหน็ว่าสถานะล่าสดุว่ามใีครเขา้ประชุมบา้ง 

 
และพอคลกิเขา้ไปดา้นใน จะเหน็ว่ามใีครตอบกลบับา้ง 

 
 

20. วิธีการท านัดหมายประชุมประจ าใน Outlook Web App 
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บางครัง้การประชุมของเรา หรอืการอบรมเราไม่ไดม้แีคค่รัง้เดยีว เราสามารถสรา้งการนดัหมายใหเ้ป็นประจ า
ได ้เช่น ประจ าทุกๆ สปัดาห ์ทกุๆ เดอืน เป็นตน้ ในหน้าการนดัหมายใหเ้ลอืก Repeat และเลอืกเวลาทีเ่รา
ตอ้งการท าประจ าบ่อยๆ เช่น ทกุวนั ทุกๆ วนัพธุ ทุกวนัท างาน เป็นตน้ 

 
21. วิธีการส่งนัดหมายไปยงับุคคลหรอืกลุ่มอ่ืนใน Outlook Web App 

ถา้เราตอ้งการสง่การนดัหมายเฉพาะบุคคลนัน้ๆ หรอืกลุ่มเราสามารถเขา้ถงึไดโ้ดยตรงจากแทบ็ People โดย
ในรายชื่อใหเ้ราคลกิทีปุ่่ ม 

 
จะแสดงหน้าการนดัหมายเช่นกนั 

 
แต่ถา้นดัเป็นกลุ่ม นัน้ง่ายเช่นกนัไม่ตอ้งพมิพท์ลีะคน 

 
22. การเปล่ียนมมุมองของ Calendar View 
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ปกตกิารจดัตารางนดัหมาย เรากต็อ้งดวู่าวนัทีต่อ้งการถูกตอ้งหรอืไม่ ส าหรบัในการเปลีย่นมมุมองเรา
สามารถโดยเลอืกเมนูทีม่มุบนขวา 

 

o แสดงเฉพาะวนั 

 
o แสดงเฉพาะวนัท างาน 

 
o แสดงเฉพาะสปัดาห ์

 
 

o แสดงเฉพาะเดอืน 
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23. วิธีการเพ่ิมตารางจาก Calendar ท่ีอ่ืน 

นอกจาก Calendar ในการท างานเรายงัสามารถสรา้ง Calendar อื่นๆ ไดอ้กี เช่น Calendar สว่นตวัหรอื
ครอบครวั เป็นตน้ โดยทีเ่ราคลกิขวาที ่My Calendars เลอืก New Calendar 

 
กรอกชื่อ Calendar ทีต่อ้งการ 

 

นอกจากนี้ เรายงัสามารถเปิด Calendar สว่นตวัหรอืจากทีอ่ื่นได ้โดยทีเ่ราเลอืก Open Calendar 

 

โดยตอ้งเป็นนามสกุล .ICS เช่น จาก Hotmail, Google Calendar ใหเ้ราใสล่งิก ์.ICS เขา้ไปยงัช่อง Internet 

Calendar และคลกิ Open ถา้มาจากเมลเซริฟ์เวอรเ์ช่น Exchange Server ใหก้รอกไปทีช่่อง From Directory 
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จะปรากฏ Calendar ทีม่าจาก Hotmail 

 

24. จดัเวลาประชมุไมใ่ห้ชนกนับน Calendar 

ผมว่าหลายๆ คนมกัจะเจอปัญหาเดียวกนั คือนัดประชุมแค่สปัดาห์ละครัง้ แต่ทุกคนในทีมไม่ ว่าง แต่ถ้า
หลงัจากนี้ ทุกคนใชง้านปฏทินิเป็นเรื่องปกต ิการตรวจสอบเวลาทุกคนกจ็ะง่ายยิง่ขึน้ โดยในหน้านัดหมายใหเ้รา

คลิก  จะแสดงเวลาของทุกคนว่าว่างตรงกนัหรือไม่ ถ้าทุกคนเรียบร้อยอย่าลมื
คลกิ Send  
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25. การแชร ์Calendar 

ตอนนี้เราทราบแล้วว่าเราจะตรวจสอบว่าใครว่าง ไม่ว่างกนับา้ง แต่โดยส่วนใหญ่ เราจะไม่เหน็รายละเอยีด
ของปฏทินิ เพราะคนทีเ่ราเพิม่นัน้ไม่ไดแ้ชรป์ฏทินิใหเ้ราก่อน ดงันัน้การทีเ่ราจะเหน็ไดจ้ะตอ้งมกีารแชรด์งัต่อไปนี้ 

ใหค้ลกิ Share ทีมุ่มบนขวา  

และเลอืกบุคคลหรอืกลุ่มทีเ่ราตอ้งการแชร ์ซึง่เราสามารถก าหนดระดบัได ้โดยที่ 

o Availability only : แสดงเฉพาะเวลาใน Calendar 

o Limited details : แสดงเฉพาะหวัขอ้ เวลา และสถานทีแ่ต่ไม่แสดงขอ้มลูอื่นๆ นอกเหนือจากนี้ 
o Full details : แสดงขอ้มลูทัง้หมดทีอ่ยู่ใน Calendar ของเรา 

แต่ถ้าเราอยากใหใ้ครบางคนสามารถสร้าง อ่านหรอืแก้ไขนัดหมายแทนเราได้ (on your behalf) เรา
สามารถเลอืกได ้2 สทิธิ ์คอื 

o Editor : ถ้าเราใหส้ทิธิก์บับุคคลนัน้ เขาสามารถสรา้ง อ่าน หรอืแกไ้ขก าหนดการไดใ้นนามของเรา 
แต่จะไม่สามารถรบั Meeting Request หรอื Cancel Request ผ่านอเีมลของเรา ดงันัน้ พวกเขา
เพยีงแค่คลกิ Accept หรอื Decline การประชุมเท่านัน้ 

o Delegate : ถ้าเราใหส้ทิธิก์บับุคคลนัน้ เขาสามารถสรา้ง อ่าน หรอืแกไ้ขก าหนดการไดใ้นนามของ
เรา รวมถงึตอบรบั Meeting Request หรอื Cancel Request ผ่านอเีมลของเราได ้

และเรายงัสามารถพมิพห์วัขอ้ทีเ่ราตอ้งการได ้รวมถงึเลอืกปฏทินิทีเ่ราตอ้งการแชรไ์ดอ้กีดว้ย 
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เกบ็รายช่ือใน People แบบ Unlimited 

การส่งอเีมลหรอืส่งก าหนดการนัดหมายไปยงัใครสกัคนในบรษิัท เราสามารถใชง้าน Global Address Book ในการ
คน้หารายชื่อ แต่ถา้เราตอ้งการไปคน้หาบุคคลอื่นนอกบรษิทั เราสามารถใชง้าน Contact View ในการสรา้งรายชื่อดว้ยตวั
เราเองภายใต ้Address Book เดมิ  

 

จาก Contact View แสดงอะไรใหเ้ราทราบบา้ง 

ส่วนท่ี 1 : แสดงรูปภาพโปรไฟล ์ชื่อ ต าแหน่ง และช่องทางในการสื่อสาร เช่น ส่งอเีมล นัดหมายผ่านปฏทิิน และ
สามารถสนทนาไดท้นัท ี

ส่วนท่ี 2 : แสดงรายละเอยีดของรายชื่อนัน้ๆ เช่น อเีมล เบอรโ์ทรศพัท ์เป็นตน้ 

ส่วนท่ี 3 : แสดงค าอธบิายหรอืสิง่ทีเ่ขาตอ้งการเขยีนไว ้

ส่วนท่ี 4 : แสดงความสมัพนัธห์รอืล าดบัของบุคคลนัน้ภายในบรษิทั 

เราสามารถเพิม่รายละเอยีด ตามทีเ่ราตอ้งการดงัต่อไปนี้ 

26. การเพ่ิม-แก้ไขรายช่ือผูติ้ดต่อและกลุ่ม 

เราสามารถเพิม่รายชื่อโดยคลกิ  

 
เลอืก Create Contact 
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กรอกขอ้มลูรายละเอยีดของผูต้ดิต่อ สดุทา้ยอย่าลมืคลกิ Save 

 
และถา้เราตอ้งการสรา้งกลุ่ม เพยีงแค่เลอืก Create Group 

 
เพิม่ชื่อกลุ่ม สมาชกิ และรายละเอยีดของกลุ่ม เมื่อเรยีบรอ้ยใหค้ลกิ Save 
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ถา้เราตอ้งการแกไ้ขขอ้มลูใหค้ลกิ Edit ตรงป้ายชื่อทัง้รายชื่อหรอืกลุ่ม พอแกไ้ขเรยีบรอ้ยอยา่ลมืคลกิ Save  

 
27. การค้นหารายช่ือผูติ้ดต่อ 

การค้นหารายชื่อบุคคลหรอืกลุ่มนัน้ง่ายมากขึน้ โดยเราสามารถก าหนดเงื่อนไขได้ เช่น ค้นหาตามชื่อ  
นามสกุล บรษิทั เป็นตน้ 

 

28. เช่ือมต่อกบั LinkedIn 

ถา้เรามบีญัชขีอง LinkedIn (เป็น Social Network ของคนท างานตอนนี้เริม่แพรห่ลายในประเทศไทย) เรา
สามารถเชื่อมต่อรายชื่อจาก LinkedIn มายงั Office 365 ได ้ขอ้ดคีอื โดยสว่นใหญ่ LinkedIn จะมรีายละเอยีด
ของบุคคลนัน้ไวเ้ยอะพอสมควร ท าใหเ้ราตดิต่อกนัไดง้่ายขึน้ โดยคลกิที ่ 
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เลอืก Connect 

 
กรอกขอ้มลูของ LinkedIn เพยีงเท่านัน้ รายชื่อจากโปรไฟลข์อง LinkedIn ของเราจะเชื่อมต่อกบั Office 365 

ทนัท ี

 
 

จดัเมลและงานใหเ้ป็นระบบดว้ย Task 

เครื่องมอืสดุทา้ยใน Outlook Web App ทีเ่ราจะแนะน าในบทนี้ ทีช่่วยเราสรา้งและจดัการงานทีต่อ้งท าทีเ่กีย่วขอ้งกบั
โครงการใน Office 365 ซึง่เราสามารถประยุกตใ์ชก้บัอเีมลไดเ้ช่นกนั โดยมวีธิดีงันี้ 

29. การใช้งาน Flag ใน Outlook Web App 

ถา้สงัเกตจะเหน็ทุกๆ เมล จะมรีปูธง  อยู่ดา้นหลงัเมล ซึง่ธงนี้มปีระโยชน์ เมื่อไหร่กต็ามเรามกีารตามงานจาก
อเีมลนัน้ ใหเ้ราคลกิขวา จะแสดงวนัทีต่อ้งท า  

 

แต่ถา้งานหรอืเมลนัน้เสรจ็แลว้ให ้mark Complete ไดเ้ลย ซึง่จะแสดงเป็นเครื่องหมาย  เพื่อยนืยนั 

 

30. การสรา้ง Task 
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Task ทีเ่ราสรา้งทัง้หมดจะไปรวมกนัทีแ่ถบ Task ตรงดา้นมมุล่างซา้ยของ Outlook 

 
คลกิ New Task 

 
กรอก Task ทีต่อ้งตาม ถา้คลกิ Show More Details จะแสดงรายละเอยีดว่างานเริม่เมื่อไหร่ เสรจ็ไปแลว้กี ่% 

รวมถงึจะตอ้งเสรจ็เมื่อไหร่ และใชเ้วลาทัง้หมดเท่าไหร่ เป็นตน้ พอเรยีบรอ้ยใหค้ลกิ Save 
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ซึง่การก าหนดเวลา ทางระบบจะมกีารแสดงว่างานใดยงัไมถ่งึก าหนด เลยก าหนด หรอืเสรจ็เรยีบรอ้ยแลว้ผ่าน 

 

เช่นเดยีวกนัถา้งานใดเสรจ็เรยีบรอ้ย ใหค้ลกิที ่  เพื่อยนืยนัว่าเสรจ็แลว้ โดย Task นัน้จะไปอยูใ่นกลุ่มของ 
Completed 

การใชง้าน Exchange Online ร่วมกบัความสามารถใหม่ใน Microsoft Outlook 2013 

 ส าหรับผู้ใช้งานบริการ Office 365 แผน E3 สามารถดูวิธีการติดตัง้ได้ที่ “บทท่ี 6 การติดตัง้ Office 365 

Business” ถ้าท่านใชบ้รกิารอื่น เช่น แผน E1 สามารถใชร้่วมกบั Microsoft Outlook 2013 เดมิทีม่อียู่ในองคก์ร การใช้
งานจะคลา้ยคลงึกบัการใชง้านบน Outlook Web App โดยในทีน่ี้จะกล่าวถงึฟีเจอรท์ีส่ าคญั 

31. การตัง้ค่าบญัชี Exchange Online กบั Microsoft Outlook 2013 

ส าหรบัการตัง้ค่าครัง้แรก ใหเ้ปิด Microsoft Outlook คลกิ Next 
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เลอืก “Yes” 

 
กรอกชื่อ, อเีมล และรหสัผ่าน 

 
เสรจ็เรยีบรอ้ย จะปรากฏดงัภาพ 
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ถา้เราม ีMicrosoft Outlook 2013 อยู่แลว้ เราสามารถเพิม่บญัชเีพิม่เตมิไดท้ี ่File > Add Account 

 

หน้าตาเร่ิมต้นของ Microsoft Outlook 2013 

 

 

32. รวมค าสัง่ทัว่ไปการใช้งาน Microsoft Outlook 2013 
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33. การใช้งานรว่มกบัระบบปฏิทิน 

เพื่อส าหรบัอปัเดตวธิกีารจดัการ เวลา บุคคลและงานต่างๆ 

 
34. การสรา้งลายเซน็อีเมล 

เมื่อตอ้งการสรา้งลายเซน็อเีมลใหม่ ใหท้ าดงัต่อไปนี้ 
1. คลกิ File > Option > Mail ภายใต ้Compose Message ใหค้ลกิ Signature 

2. ในแทบ็ลายเซน็อเีมล ใหค้ลกิ New จากนัน้พมิพช์ื่อส าหรบัลายเซน็ 

3. ในกล่อง Edit Signature ใหพ้มิพข์อ้ความทีคุ่ณตอ้งการไวใ้นลายเซน็ แลว้ใชเ้ครื่องมอืทีม่อียู่แลว้ภายใน เพื่อ
จดัรปูแบบลายเซน็ 
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4. เมื่อตอ้งการเพิม่ลายเซน็ไปยงัขอ้ความใหม่ บนแทบ็ขอ้ความ ให้คลกิ ลายเซน็ แลว้คลกิลายเซน็ทีต่อ้งการ 

 

ทา้ยบท 

ส าหรบัในบทนี้ เราได้เหน็ถึงการท างานและฟีเจอร์ใน Outlook Web App และ Microsoft Outlook 2013ว่า
เราสามารถจดัการเมล ปฏิทิน รายชื่อ และงาน โดยทัง้ 4 ส่วนจะเกี่ยวเนื่องกัน ท าให้เราสะดวกยิ่งขึ้นเหมือนใช้งาน 
Outlook ปกต ิส าหรบัในบทถดัไป เราจะมาดูวธิกีารใชง้าน Lync Online ว่าจะน าไปประยุกต์ใชก้บัทมีอย่างไร ใหส้ื่อสาร
กนัไดแ้บบ Real Time 
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Chapter 6  Chat และ Share แบบปลอดภยัดว้ย Lync Online 
ลองจนิตนาการดูว่าวนัหนึ่งเราสามารถบนิมาอบรมทีก่รุงเทพฯ โดยไม่ตอ้งเสยีค่าเครื่องบนิสกับาทเดยีว อกีทัง้ยงั

สามารถแชรร์ายงานหรอื PowerPoint ขนาดใหญ่ไดโ้ดยไม่ต้องผ่านอเีมล รวมถงึสามารถแสดงความเหน็ผ่านกระดานไวท์
บอรด์ทีเ่ราสามารถใชง้านผ่านแทบ็เลต็ทีเ่ราคุน้เคย หลายครัง้คุณตอ้งบนิมาอบรมแค่สองวนัทีส่ านกังานใหญ่ 

จากทีเ่กริน่ในขา้งตน้ ความง่ายดายในการสือ่สารท าใหเ้รารูว้่าใครว่าง หรอืตดิประชุมอยู่ รวมถงึการใชง้านร่วมกนั
ในลกัษณะ Real time ซึง่เป็นคุณสมบตัพิเิศษของ Lync ทีม่ใีหก้บัผูใ้ชง้าน Office 365 ใน Lync เราสามารถโทรศพัทผ์่าน 
VoIP ส่งอเีมลหรอืขอ้ความโตต้อบไดท้นัท ีพรอ้มทัง้น าเสนอ PowerPoint ไปพรอ้มๆ กนั เพื่อใหก้ารตดิต่อสื่อสารเป็นเรื่อง
ทีง่่ายขึน้กว่าเดมิ 

ส าหรบัผูใ้ชบ้รกิาร Office 365 Business Essential และ Business Premium จะสามารถใชง้าน Lync Online 

ไดท้นัท ี

ก่อนทีจ่ะเริม่การใชง้าน Lync ใหท้ าการตดิตัง้แอพพลเิคชนั Lync ลงในเครื่องของเราก่อน 

 

เลอืกภาษา และเลอืก Install 
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แนะน า Microsoft Lync 

ในตอนก่อนหน้านี้เราไดล้องดาวน์โหลด Microsoft Lync มาลองเล่นด ู(ผมเชื่อว่าหลายคนคงเล่นก่อนมาถงึตอนนี้
เสยีอกี) แต่เพื่อใหส้ าหรบัคนที่ยงัไม่ได้ลอง เรามาลองดูกนัทลีะ
ขัน้ตอนเลยครบั 

เร่ิม Sign In 

เมื่อเริ่มใช้งานระบบจะบังคับให้เรากรอก User และ 
Password ให้เรากรอกตามที่ได้รับ (ถ้าได้รับรหัสผ่านเป็น 
Temporary ควรเปลีย่นก่อน) และท าเครื่องหมายถูกค าว่า “Save 
my password” พอมหีน้าต่างขึน้มาใหค้ลกิ “Yes” เพยีงเท่านี้เรา
เปิดเครื่องครัง้หน้ากไ็ม่จ าเป็นตอ้งใสร่หสัผ่านอกีครัง้ 

รูจ้กั Lync ให้มากขึน้ 

1. Menu Bar : เมนูที่รวบรวม Shortcut ต่างๆ เช่น File, 
Tool และ Help รวมถงึ Meet Now ทีค่ลกิเดยีวประชุมไดท้นัท ี

2. Personal Note : ช่องแสดงสถานะ จะแสดงสถานะว่าวันนี้คุณ
เป็นอย่างไรบา้ง หรอืถา้เราตัง้สถานะว่าไม่อยู่ทีอ่อฟฟิศใน Exchange 
Online แลว้ กจ็ะแสดงสถานะอตัโนมตัทินัท ี
3. Profile Picture : โชว์รูปของผู้ใช้งาน รวมถึงสถานะว่าตอนนี้
พรอ้มใชง้านโดยผ่านสต่ีางๆ ทีเ่รยีกว่า Presence 

 
4. Conversations : โชวแ์สดงรายชื่อผูต้ดิต่อในแทบ็แรก และแทบ็ที่
สองจะแสดงประวตักิารคุยของเรา รวมถงึ Missed Call ดว้ย 
5. Search : ช่องค้นหา ที่คุณสามารถค้นหารายชื่อจากทุกคนใน
บรษิทั  
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6. Contact Lists : เราสามารถตัง้กลุ่มเฉพาะงานนัน้ๆ ไดเ้อง เช่น กลุ่มพนักงานขาย กลุ่มสนับสนุน เป็นต้น หรอื
แมก้ระทัง่ก าหนดความสมัพนัธข์องเรากบัรายชื่อผูต้ดิต่อได ้เช่น เพื่อน, เพื่อนร่วมงาน, คู่คา้ของเราได ้

Contact Card & Presence: ช่องทางลดัในการติดต่อส่ือสาร 

บางครัง้เราคน้หาชื่อใครบางคน แลว้เราอยากรูว้่าเขาเป็นใคร และสามารถตดิต่อกบัเขาทางใดไดบ้า้ง เพยีงแค่เราคลกิ
ขวาทีห่น้ารายชื่อ และเลอืก “See Contact Card” จะปรากฏหน้าต่างรายชื่อผูต้ดิต่อ โดยมรีายละเอยีด ดงัต่อไปนี้ 

1. รปู ชื่อ ต าแหน่ง และสถานะ ท าใหเ้รารูว้่าเขาพรอ้มสนทนากบัเราหรอืไม่ หรอืว่าเขา Offline ไปแลว้กีว่นั 
2. ช่องทางการตดิต่อทีห่ลากหลาย ตัง้แต่ Chat, โทรผ่าน VoIP, โทรผ่าน Video Call และสง่อเีมล 
3. รายละเอยีดอื่นๆ เช่น อเีมลอะไร หรอืเบอร์โทรอะไร รวมถึงในแทบ็ What’s New ที่แสดงสถานะล่าสุด ซึ่งเรา

สามารถใช ้Facebook หรอื Social Online อื่นๆ ของตนเองเชื่อมต่อได ้

 

1. สถานะแต่ละสีหมายความว่าอย่างไรบ้าง 
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สถานะของเราจะแสดงใหค้นอื่นในทมีเหน็ และสถานะของคนอื่นกจ็ะแสดงใหเ้ราเหน็เหมอืนกนั โดยสถานะนี้จะปรากฏ
ในบรกิารอื่นๆ ดว้ย เช่น Outlook Online หรอื SharePoint Online ถ้าเราเปลีย่นแปลงสถานะทุกๆ บรกิารทีอ่ยู่บน Office 
365 กจ็ะเปลีย่นเช่นเดยีวกนั 

แต่ละสมีคีวามหมายดงัต่อไปนี้ 

 ส ีเขียว : บอกสถานะพรอ้มคุยกบัเราทุกๆ ช่องทางทัง้ Lync และอื่นๆ 

 ส ีเหลือง : บอกสถานะว่าเขาไม่อยู่ที่โต๊ะ ไม่พร้อม ณ เวลานัน้ หรือลาวนันัน้ ซึ่งเราสามารถทราบได้จาก
จ านวนนาทหีรอืชัว่โมงทีเ่ขาไม่อยู่ทีโ่ต๊ะได้ 

 ส ีแดง : บอกสถานะว่าออนไลน์ แต่ว่าตอนนี้อาจไม่พรอ้มคุยดว้ย ซึง่สถานะนี้อาจเปลีย่นตามค่าในการตัง้ใน 
Calendar เช่น In a Meeting หรอืประชุมอยู่ เป็น In a Conference Call หรอืก าลงัโทรศพัทอ์ยู่เป็น In a Call 

 ส ีแดงเข้ม : หมายถงึว่าตอนนี้ไม่ว่างจรงิๆ ไม่ต้องการใหใ้ครรบกวน หรอืว่าขณะนัน้ก าลงัน าเสนองานอยู่ มี
การต่อกบัจอโปรเจคเตอรอ์ยู่ ซึง่ขอ้ดคีอื จะไม่แสดงหน้าต่างรบกวนขึน้มา แต่ขอ้ความทีพ่มิพ์หรอืโทรมานัน้จะเกบ็เขา้ไป
อเีมลอตัโนมตัใินโฟลเดอร ์Conversation History 

Lync ยงัสามารถบอกไดว้่าคนทีคุ่ยกบัเรานัน้เชื่อมต่อ Lync ผ่าน PC หรอื Mobile 

 

หรอืบางครัง้เราอยากรูว้่าฝัง่ตรงขา้มอุปกรณ์วดิโีอพรอ้มหรอืไม่ โดยจะแสดง “Video Capable” 

 

อกีทัง้เรายงัทราบไดว้่าเขา Offline หรอืไม่ไดใ้ชง้าน Lync มาแลว้กีน่าท ีท าใหเ้ราพอจะเดาไดว้่าเขาอาจจะไม่ได้อยู่ที่โต๊ะ 
หรอืก าลงัเดนิทาง 
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การตั้งค่าบน Lync Online 

 จากที่ได้เกริ่นตอนต้น ที่อธิบายว่า Lync สามารถท างานอะไรได้บ้าง ซึ่งเราสามารถปรบัแต่งเพิม่เติมที่ Lync 
Option ตามภาพดา้นล่าง 

 

 General Page 
เป็นสว่นทีช่่วยเราในการปรบัค่าในการใชง้าน Instant Message ทัง้

รปูแบบตวัอกัษรและส ีรวมถงึการใชง้าน Emoticon ดว้ย ส าหรบัในเวอรช์นัน้ี
มกีารใช้งานสนทนาหลายหน้าต่าง เราสามารถเปิดหรอืปิดฟีเจอร์นี้ได้จาก 
“Enable tabbed conversations” 
 

 Personal Page 

เป็นสว่นทีช่่วยเราในการปรบัตัง้ค่าสว่นตวั ดงัต่อไปนี้ 

- My Account : แสดงอเีมลปัจจุบนัทีใ่ชใ้นการเขา้สูร่ะบบใชง้าน Lync ซึง่
โดยปกตจิะเขา้ใชง้านอตัโนมตั ิ

- Personal Information Manager : ในบรเิวณนี้ ตวัเลอืกแรกจะแสดงว่า
เราจะท างานร่วมกบั Microsoft Exchange หรอื Outlook หรอืไม่ ซึง่ค่า
เริ่มต้นได้เลือกไว้แล้ว และข้อความที่ด้านล่างจะเกี่ยวกบัว่าให้ Lync 
แสดงบน Calendar หรือไม่ รวมถึงถ้าเราตัง้ Out of Office ก็จะแจ้ง
เตือนบน “What’s happening today?” ให้กับคนที่เป็น Friends และ 
Family, Workgroup และ Colleagues อีกทัง้ทุกๆ การสนทนาที่เป็น
ขอ้ความและ Call log จะเกบ็ไวใ้นกล่องจดหมายทีช่ื่อวา่ “Conversation 
History”  

- Location : เป็นการแชรว์่าเราอยู่ทีใ่ดกบัโปรแกรมอื่นๆ 
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- Display Photo : ถา้ว่าคุณไม่ตอ้งการเหน็ภาพของรายชื่อผูต้ดิต่อ คุณสามารถปิดได ้โดยน าเครื่องหมายถูกออก 

 Contact List Page 

เลอืกการแสดงผลในรายชื่อผูต้ดิต่อของเรา  

- Display my contacts with: ใหเ้ลอืกว่าเราจะแสดงรูปของรายชื่อ
ผูต้ดิต่อหรอืไม่  

- Order my list: ใหแ้สดงเฉพาะชื่อหรอืแสดงสถานะทีพ่รอ้มใชง้าน 
- Show the information: แสดงรายชื่อผู้ติดต่อ สถานะ และกลุ่ม

รายชื่อทีต่ดิต่อบ่อยๆ 
 

 Status Page 

จากทีไ่ดเ้กรื่นไวข้า้งตน้ Lync นัน้แสดงสถานะพืน้ฐานว่าคุณก าลงั
ท าอะไรอยู่ ณ ตอนนัน้ผ่านการแสดงสต่ีางๆ ว่าคุณนัน้ว่างหรอืยุ่งอยู่ 
ส าหรบัการตัง้ค่าในหน้านี้ จุดทีส่ าคญัคอื การตัง้เวลาว่าถา้เราไม่ไดอ้ยู่
หน้าเครื่องให้แสดงสถานะว่า Inactive และถ้าเกนิกว่านัน้ ใหแ้สดงว่า 
Away ส่วนขอ้ความดา้นล่างทีม่เีครื่องหมายถูก ตรงนี้ช่วยเราเวลาเรา
น าเสนองานหรอืต่อกบัโปรเจคเตอร์ โดยจะแสดงสถานะว่า Do Not 
Disturb ท าใหเ้วลาเราน าเสนอ ไม่ตอ้งกงัวลว่าจะมคีนขดัจงัหวะ  

ถา้มคีนทกั ขอ้ความจะถูกยา้ยไปยงักล่องจดหมายทนัท ี

 My 
Picture Page 

เราสามารถที่จะเพิม่รูปของตนเองได้เอง หรอืซ่อนรูป
จากการค้นหาได้ โดยที่เราคลิก Edit or Remove Picture 
จะเข้าไปยังหน้าของ SharePoint Online ซึ่งเราสามารถ
เปลีย่นรปูไดจ้ากทีน่ี่ 
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 Phones Page 

ส าหรับ Lync Online นัน้การใช้งานผ่านโทรศพัท์
อาจใช้งานไม่ได้ จะสามารถใช้งานผ่าน VoIP เท่านัน้ แต่ถ้า
ในอนาคตมกีารตัง้ Lync Server ภายในบรษิทั เรากส็ามารถ
ใช ้Lync เป็น Soft Phone แทนได ้

 

 

 

 Alerts Page 

ส าหรบัหน้าของ Alert Page จะแสดงเมื่อเราได้รบั
การแจ้งเตือน Notification โดยเฉพาะถ้าเรามีการเปลี่ยน
สถานะเป็น Do Not Disturb ว่าเราต้องการแสดงหรอืไม่แสดง 
หรือแสดง Notification เฉพาะกลุ่มคนที่เราระบุหรือเพื่อน
ร่วมงานเท่านัน้ 

 

 

 Ringtones and Sounds Page 

ถ้าเราเบื่อเสยีงเวลาโทรออกแบบเดมิๆ เราสามารถ
เปลี่ยนเสยีงเป็นเสยีงอื่นผ่านเมนู Ringtone ได้ทนัท ีหรอืปิด
เสยีงทัง้สายเรยีกเขา้และขอ้ความเขา้ไดผ้่านเมนู Sounds 
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 Audio Device Page 

ส าหรบัหน้านี้ จะช่วยในการตัง้ค่าไมค์และล าโพง 
ซึ่งบางครัง้ ถ้าเราใช้อุปกรณ์ต่อภายนอก เราอาจต้องมาตัง้
ค่าหรอืทดสอบผ่านจากหน้านี้ รวมถงึการปรบัระดบัเสยีงใหม้ี
ความดงัดว้ย 

 

 

 

 Video Device Page 

เป็นการปรับตัง้ค่า Video ถ้าเรามี Webcam เรา
สามารถเลอืก Webcam และตัง้ค่าเฉพาะไดจ้ากหน้าต่างนี้ 

 

 

 

 File Saving Page  

บางครัง้การโอนไฟลผ์่าน Lync เราไม่ทราบว่าเกบ็
ไว้ที่ใด เราสามารถก าหนดพาธทีต่้องการได ้หรอืแม้กระทัง่
เวลาเราบนัทกึ Lync Recording จะสามารถก าหนดผ่านใน
การเกบ็วดิโีอดว้ยเช่นกนั 

 

 

 

IM, VoIP และ Video Calls 

 จากทีก่ล่าวไวใ้นตอนแรกว่า Lync นัน้ช่วยตดิต่อสื่อสารทัง้แบบเป็นทางการ เช่น การท าตารางนัดหมาย หรอืไม่
เป็นทางการ เช่น Instant Messaging กไ็ด ้ซึง่ทัง้สองแบบ สามารถตดิต่อสื่อสารผ่าน Presence ว่าใครว่างหรอืไม่ว่าง ซึง่
การใช้งานแบบ Instant Messaging กับ Lync ก็เหมือนโปรแกรมทัว่ๆ ไป แต่เพิ่มในเรื่องของ VoIP, Video Call และ
เครื่องมอืการท างานร่วมกนัอื่นๆ ซึง่สามารถใชง้านไดด้งัต่อไปนี้ 
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หมายเหต ุ

 Lync 2013 Basic ใน Office 365 Business Plan จะมบีางฟีเจอร์ทีไ่ม่เท่ากบั Lync 2013 เวอร์ชนัเตม็ เช่น การ
เ ชื่ อ ม ต่ อ กั บ ร ะ บ บ  PSTN,  ก า ร บั น ทึ ก วิ ดี โ อ  เ ป็ น ต้ น  ส า ห รั บ ข้ อ มู ล เ พิ่ ม เ ติ ม  ส า ม า ร ถ ศึ ก ษ า ไ ด้ ที่  
http://technet.microsoft.com/en-us/library/gg425836.aspx  

 

เร่ิมการใชง้าน Instant Message 

1. ใหค้ลกิสองครัง้เลอืกคนทีจ่ะคุยดว้ย  

 
2. ถ้าฝัง่ตรงขา้มทกัมาในครัง้แรก เราจะเหน็หน้าต่างเลก็ๆ เป็นรูปภาพของคู่สนทนาขึน้มา ถ้าเราปฏเิสธการ

สนทนา ณ ขณะนัน้ ใหค้ลกิ Ignore  

 
3. พมิพข์อ้ความ สงัเกตช่วงที่เราพมิพ ์เราจะเหน็ฝัง่ตรงขา้มก าลงัพมิพอ์ยู่ ซึง่ขอ้ดคีอื ท าใหเ้รารูว้่าเขาสนใจคุย

กบัเรา ณ ตอนนัน้ หรอืก าลงัคดิอะไรอยู่ 

 

http://technet.microsoft.com/en-us/library/gg425836.aspx
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4. ทุกๆ ขอ้ความจะมเีวลา และบอกถงึขอ้ความสุดทา้ยทีไ่ดร้บั อกีทัง้ขอ้ความทัง้หมดจะเกบ็เขา้ไปในโฟลเดอร ์
Conversation History ของ Exchange Online 

 
5. เราสามารถสนทนาพรอ้มๆ กนัไดห้ลายคน โดยจะแสดงเป็น Tabbed Conversation 

 
6. ถา้ตอ้งการสง่ไฟล ์กส็ามารถท าไดท้นัท ีซึง่ขอ้ดคีอื ประหยดัเวลา และไม่ตอ้งสง่เมลกนัไปมา 

 
7. ถา้ตอ้งการเพิม่คนทีคุ่ยดว้ย เพยีงแค่ลากและวางในการสนทนาเดยีวกนั ซึง่เราสามารถสง่ไฟลไ์ดเ้ช่นกนั 
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8. ยิง่ไปกว่านัน้ เราสามารถคุยสนทนาไดห้ลายคนพรอ้มๆกนั ต่างเรื่องกนั ซึง่ Lync เองจะจดักลุ่มเป็น Tabbed 

Conversation  

 
9. และสิง่ทีส่ าคญัในการประชุมคอื ต้องต่อเน่ืองไม่ขาดช่วง แต่ถ้าเกดิเหตุสุดวสิยั หรอือนิเทอรเ์น็ตมปัีญหาแลว้

ท าใหห้ลุดจากการประชุมไป Lync เองจะเชื่อมต่อกลบัเขา้ไปในการประชุมนัน้ทนัทโีดยคลกิที ่Rejoin ท าให้
เราสามารถเขา้ประชุมอกีครัง้ไดท้นัท ี

 

เร่ิมการใชง้าน Audio Conference 

1. หลงัจากทีเ่ราลอง IM มากกว่า 2 คนแลว้ เรายงัสามารถ Audio Conference ไดพ้รอ้มๆ กนัอกีดว้ยผ่าน VoIP 
โดยคลกิที ่Lync Call 
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2. ซึง่ฝัง่คู่สนทนาจะไดร้บั Call เขา้มา ใหค้ลกิ Accept จากภาพเช่นเดยีวกบัการรบัขอ้ความ  

 
แต่ถา้ก าลงัสนทนาอยู่จะแสดงกรอบขอ้ความ Answer the call ซึง่เราสามารถตอบรบัไดท้นัท ี

 
แต่ถา้เป็นอุปกรณ์แทบ็เลต็หรอืสมารท์โฟนกเ็ช่นเดยีวกนั ตวัอย่างเช่น iPad 
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3. หลงัจากที ่Call จะโชวภ์าพของแต่ละคนแบบ HD เพื่อใหรู้ใ้ครเป็นใคร ถา้เราใชง้านผ่านสมารท์โฟนกส็ามารถ

สนทนาไดท้นัท ี

 
โปรดสงัเกตว่า ถ้าเรามกีาร Conference จ านวนคนเป็นจ านวนมาก เพื่อทีเ่ราจะไดเ้น้นคนทีพ่ดูเป็นหลกั เรา
สามารถปักหมุด เพื่อทีร่ปูเขาจะไม่เลื่อนไปมา 

4. ถา้เราตอ้งการปิดเสยีงไมคใ์หค้ลกิทีปุ่่ มไมโครโฟนเพื่อปิดเสยีง 

 
5. อกีขอ้หนึ่งคอื สถานะของเราเมื่อมกีารประชุมออนไลน์จะเปลีย่นสถานะ In a conference call อตัโนมตั ิ
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การใชง้าน Video Conference 

 หลงัจากทีเ่ราไดล้องการใชง้าน Audio Conference ไปแลว้เพื่อใหก้ารประชุมนัน้ Real Time และ Face-to-Face 
มากขึน้เราสามารถใชฟี้เจอร ์Video Call ไดด้งันี้ 

1.  ก่อนทีเ่ราจะเริม่ Video Call เพื่อเชค็ดวู่าสภาพหน้าผม และแสงพรอ้มหรอืไม่ ใหน้ าเมาสไ์ป Mouse over แลว้ปุ่ ม 
Video Call จะโชว ์Video Preview ก่อนทีเ่ราจะเริม่ Start Video Call 

 
2. คลกิ Start My Video และจะเหน็แบบ Face to Face ซึง่เราสามารถเพิม่คนเขา้มาและสนทนาแบบ Video Call ได้

มากถงึ 5 หน้าจอในลกัษณะของ Active Speaker หมายความว่าถา้ใครพดูกลอ้งจะแสดงทีห่น้าคนนัน้ทนัท ี

 
3. Video Call ของ Lync จะแสดงความละเอยีดแบบ HD และมฟีีเจอรท์ี่ช่วยเราได้มากคอื Smart Framing โดยถ้า

หน้าเราอยู่ทีก่ลอ้งแลว้ลองขยบัตวัด ูกลอ้งจะหนัมาตามเราอตัโนมตั ิและถา้ในกลอ้งของเรามคีนมากกว่า 1 คนขึน้
ไป หน้าจอจะขยายขึน้ตามดว้ย 
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การใชง้าน Conversation History 

 Lync สามารถเกบ็ประวตัิการ Call และ Conversation ของแต่ละรายชื่อได้ ซึ่งเราสามารถมาดูว่า Missed Call 

ใครบา้ง อกีทัง้ยงัสามารถมาตามบทสนทนาภายหลงัได ้โดยคลกิที ่  

 

การใชเ้คร่ืองมือการท างานร่วมกนัอ่ืนๆ 

 มอียู่สิง่หนึ่ง เมื่อใดกต็ามทีท่มีตอ้งการสรา้งเนื้อหาบางอย่างทีต่อ้งการใหทุ้กคนเหน็ไปพรอ้มๆ กนั อกีทัง้ทุกคนไม่
สามารถที่จะนัง่อยู่ที่เดยีวกนัได ้ดงันัน้ทมีเองต้องหาอะไรบางอย่างเพื่อใหง้านออกมาสมบูรณ์โดยเรว็ Lync ได้น าฟีเจอร์
เรื่องการท า Coauthoring เขา้มาร่วมดว้ย ตัง้แต่การแชร์ PowerPoint จนถงึสามารถเขยีนบนกระดานออนไลน์พรอ้มๆ กนั
ได ้โดยเราเพยีงแค่คลกิปุ่ ม Share Content และเลอืกฟีเจอรท์ีต่อ้งการ โดยแสดงออกเป็น 3 สว่นดงันี้ 

ส่วนท่ี 1 : แสดงช่องทางลดัในการเขา้ถงึการแชรต่์างๆ เช่น Desktop, PowerPoint, Whiteboard เป็นตน้ 
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ส่วนท่ี 2 : แสดงการใชง้าน OneNote หรอืการจดการประชุมร่วมกนั 

 

ส่วนท่ี 3 : แสดงการแนบไฟล์ Attachment ซึ่งเราสามารถแนบไฟล์ไว้รอก่อนที่มกีารประชุมได้ ขอ้ดคีอื สามารถส่งไฟล์
ขนาดใหญ่และสง่ไดท้นัท ี

 

ซึง่ในรายละเอยีดในแต่ละฟีเจอร ์มดีงัต่อไปนี้ 

Desktop Sharing 

เวลาเราต้องการแชรง์านกลุ่มหรอืเวบ็ไซตท์ีอ่อกแบบร่วมกนั และแต่ละคนกท็ างานกนัคนละที ่ปัญหาเมื่อก่อนคอื
ทุกคนต้องส่งไฟลก์นัไปมาหรอืนัง่รถมาประชุมฝ่ารถตดิ เพื่อจะไดท้ างานชิน้เดยีวกนันัน้ หรอือกีกรณีหนึ่งคอื สมมตเิครื่อง
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ผูบ้รหิารมปัีญหาและอยู่ต่างประเทศ คุณจะตอ้งรโีมตเขา้เครื่องตอ้งผ่านขัน้ตอนมากมายคงไม่สะดวกกบัผูบ้รหิารหรอืตวัคณุ
แน่ และยากทีจ่ะเขา้ใจส าหรบัผูใ้ชง้านทัว่ๆ ไป เราสามารถใชง้านฟีเจอร ์Share Desktop มาช่วยแกไ้ขปัญหานี้ โดยมวีธิี
ง่ายๆ ดงันี้ 

1. คลกิ Share Desktop ซึง่ผูเ้ขา้ร่วมประชุมจะไดร้บัขอ้ความ “Accept Meeting Content” ใหค้ลกิตอบรบัทนัท ี

 

2. ส าหรบัหน้าต่างคนทีแ่ชรห์น้าจอจะแสดงดงัภาพดา้นล่าง 

 
3. ส าหรบัหน้าต่างคนเขา้ร่วมประชุมดว้ย จะแสดงดงัภาพดา้นล่าง 
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4. ตอนนี้ทุกคนจะเหน็หน้าจอทุกอย่างของคนทีน่ าเสนอ ถ้าเราจ าเป็นต้องใหค้นอื่นเขา้มาทีเ่ครื่องของเราเพื่อ
แกไ้ขปัญหา หรอืท าอะไรกต็ามในเครื่องของเรา ตรงดา้นบนใหเ้ลอืก Give Control และเลอืกคนทีเ่ราตอ้งการ
ใหเ้ขาเขา้มาถงึเครื่องของเรา 

 
5. ตอนนี้ผมใหค้นอื่นสามารถมาควบคุมเครื่องไดแ้ลว้ ถา้ตอ้งการคนืสทิธิใ์หเ้ลอืก Take Back Control 

 
6. บางครัง้การแชรห์น้าจออาจจะแสดงเลก็เกนิไป เราสามารถขยายใหเ้ท่ากบัหน้าจอจรงิๆ ไดง้่ายๆ โดยคลกิที่

ปุ่ มขยายตรงมุมบนขวา 
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7. หรอือยากใหข้ยายใหญ่เตม็หน้าจอเลย ใหค้ลกิที่ 

  
จะแสดงแบบเตม็หน้าจอ 

 
8. หรอืเราสามารถแยกรปูของคนทีเ่ขา้ร่วมประชุมแยกออกมาอกีหน้าจอหนึ่ง หรอืย่อลงไปเพื่อเพิม่การแสดงผล

บนหน้าจอใหม้ากขึน้ได ้และเราสามารถดงึ Video Gallery ออกมาไดด้ว้ยเช่นกนั 

 

Program Sharing 

 บางครัง้การใชฟี้เจอรแ์ชรห์น้าจอใหก้บัคู่สนทนาไดเ้หน็ทัง้หมด อาจไม่สะดวกเพราะเรามขีอ้มลูความลบับางอย่าง 
ดงันัน้ เราจงึสามารถเลอืกโชวเ์ฉพาะเอกสารหรอืโปรแกรมทีจ่ะโชว ์เลอืกเฉพาะทีต่อ้งการแสดงได ้โดยโปรแกรมใดทีไ่ม่ได้
เลอืก กจ็ะไม่แสดงขึน้ ซึง่มขี ัน้ตอนง่ายๆ ดงัต่อไปนี้ 
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1. คลกิ Share Program ซึง่ผูเ้ขา้ร่วมประชุมจะไดร้บัขอ้ความ “Accept Meeting Content” ใหค้ลกิตอบรบัทนัท ี

 

2. ให้เลือกโปรแกรมที่ต้องการแชร์ เราสมามารถเลือกได้มากกว่าหนึ่ง จากตัวอย่างผมเลือก Foxit Reader และ 
Google Chrome พอเลอืกเสรจ็แลว้ใหค้ลกิ Present 

 

3. ผมเปิดโปรแกรม Foxit Reader ทุกคนจะเหน็เหมอืนรปูภาพดา้นล่าง 
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4. ผมเปลีย่นเป็นเปิดโปรแกรม Chrome ทุกคนจะเหน็เหมอืนภาพดา้นล่าง 

 
5. แต่ถา้ผมเปลีย่นใจ ไม่เปิดสองโปรแกรมขา้งตน้ จะแสดงเป็นหน้าจอสดี า ซึง่เป็นระบบป้องกนัทีด่อีย่างหนึ่ง 

 
6. เช่นเดยีวกบัการแชรห์น้าจอ ผมสามารถเลอืกใหคู้่สนทนาสามารถเขา้มายงัโปรแกรมที่ผมแชรไ์ด ้ซึง่เราสามารถ

ประยุกตใ์ชร้่วมกบัโปรแกรมอื่นๆ ทีต่อ้งใชร้่วมกนั  
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PowerPoint Sharing 

 ทุกครัง้ในการประชุมสิง่ทีข่าดไม่ไดค้อืสไลดน์ าเสนอ ซึง่โดยสว่นใหญ่คอื Microsoft PowerPoint ถา้ทุกคนอยู่ในที่
ประชุมเดยีวกนั คงไม่มปัีญหาอะไร แต่ถ้าอยู่ต่างทีก่นั สิง่ที่ผมมกัเหน็เสมอคอืส่งไฟล์ไปใหป้ลายทางและเปิดกนัเอง ถ้า
อเีมลส่งได ้10 MB สไลด ์40 MB ต้องล าบากคู่สนทนาใหไ้ปประกอบกนัเอง หรอืแมก้ระทัง่บางครัง้สไลดใ์นการน าเสนอมี
ขอ้มลูตวัเลขทีส่ าคญั ซึง่เราตอ้งการใหแ้ค่ดเูท่านัน้กไ็ม่สามารถท าไดเ้ช่นกนั ท าให ้Lync สามารถตอบโจทยใ์นเรื่องของการ
ท า PowerPoint Sharing ซึง่เราสามารถใชง้านแต่ละฟีเจอรเ์หมอืนในหอ้งประชุมกนัจรงิๆ โดยมขีัน้ตอนง่ายๆดงันี้ 

1.  คลกิ Share PowerPoint ซึง่ผูเ้ขา้ร่วมประชุมจะไดร้บัขอ้ความ “Accept Meeting Content” ใหค้ลกิตอบรบัทนัท ี

 

2. เลอืกสไลดท์ีต่อ้งการน าเสนอ 

 

3. รอใหส้ไลดอ์ปัโหลดขึน้สู ่Lync สกัพกั 

 

4. PowerPoint จะปรากฏใหก้บัผูร้่วมประชุมทุกคน 
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5. ขณะทีผู่น้ าเสนอก าลงับรรยายอยู่ ผูเ้ขา้ร่วมประชุมสามารถเปิดดูสไลดอ์ื่นก่อนดไูด ้โดคลกิที ่Thumbnails ตรงมุม

ล่างขวา 

 
จะปรากฏดงัรปู 

 
6. หรอืสามารถดโูน้ตในแต่ละสไลดไ์ด ้โดยคลกิที ่Notes ตรงมุมล่างขวา 

 
7. ถา้เราตอ้งการกลบัไปฟังทีส่ไลดปั์จจุบนั ใหค้ลกิ Return’s to Presenter’s View  
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กลบัไปทีส่ไลดปั์จจุบนั 

 
แต่ถ้าเราเป็นคนน าเสนอร่วม เราสามารถคลกิ Take Over as Presenter ซึง่ขอ้ดคีอื เราไม่จ าเป็นต้องมสีไลดน์ัน้
อยู่กบัตวั กส็ามารถน าเสนอไดท้นัท ี

8. นอกจากการน าเสนอสไลด์ทัว่ไปแล้ว สิ่งที่เสริมให้การน าเสนอมีความ Interactive มากขึ้นคือ เครื่องมือ
หลากหลาย เช่น Pointer ปากกา เป็นตน้ ซึง่สามารถใชง้านไดท้ีมุ่มบนขวาของสไลด ์

 
เครื่องมอืแต่ละประเภทใชง้านต่างกนัดงัต่อไปนี้ 

 Telepointer ใช้แทน Pointer แบบธรรมดา เราสามารถใช้ Pointer ในการเน้นข้อมูลในสไลด ์

 
Select and Type ใชส้ าหรบัในการพมิพข์อ้มลูเพิม่เตมิในสไลด ์ซึ่งเราสามารถเปลีย่นฟอนตห์รอืขนาดได ้และยา้ยไปมาในสไลด์

ได ้

 
Pen ใชแ้ทนปากกาในการเขยีนบนสไลด ์ถา้เครื่องเป็นแทบ็เลต็จะสะดวกมากยิง่ขึน้ 

 
Highlighter ใชแ้ทนปากกาไฮไลต ์ส าหรบัการเน้นขอ้ความในสไลด ์ซึง่สามารถเปลีย่นความบางหรอืหนาของปากกาได้ 

 
Eraser ใชแ้ทนยางลบ ซึง่สามารถลบขอ้มลูทกุอย่างทีเ่ขยีนเพิม่เตมิบนสไลดเ์พิม่เตมิได้ 

 Stamp เป็นอกีชอ่งทางหนึ่งในการเน้นขอ้มลู เราสามารถเน้นเป็นเครื่องหมาย  

 ตามทีเ่ราตอ้งการในสไลดไ์ด้ 
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More shape tools เราสามารถเพิม่เสน้ ลูกศร หรอืวงกลมได ้เพื่อเน้นขอ้มลูในสไลด์ 

 
Insert Picture เลอืกรปูภาพทีต่อ้งการใส่ในสไลดเ์พิม่เตมิ 

 
Delete selected 
annotations 

ใชส้ าหรบัในการลบขอ้มลูทีแ่สดงเป็น Object 

ซึง่แสดงผลดงัภาพ 

 
9. ณ ตอนนี้ทุกคนจะเหน็สไลด ์สามารถดูสไลดก์่อนได ้รวมถงึสามารถเขยีนสไลดไ์ด ้แต่ถ้าเราต้องการใหค้นทีเ่ขา้

ร่วมประชุมเป็นแค่ผูฟั้งเท่านัน้ เราสามารถเปลีย่นสทิธิค์นนัน้ใหเ้ป็น Attendee เพราะโดยปกต ิLync เองจะมสีทิธิ ์
2 สทิธิค์อื Presenter และ Attendee ซึง่ Presenter จะสามารถท าไดทุ้กอย่าง แต่ Attendee จะจ ากดัสทิธิใ์หเ้ป็น
ผูฟั้งเท่านัน้ ซึง่เราสามารถเปลีย่นสทิธิ ์โดยคลกิขวาทีช่ื่อ เลอืก Make an Attendee  

  

ส าหรบัคนทีเ่ปลีย่นสทิธิเ์ป็น Attendee จะเหน็แค่สไลดเ์ท่านัน้ ไม่สามารถขา้มไปดกู่อนหรอืใชง้านเครื่องมอือื่นๆ ได ้
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Whiteboard Sharing 

การประชุมแบบ Brainstorming ทุกคนต่างแสดงความเหน็กนัอย่างออกรสชาต ิถ้าจะให้ใช ้PowerPoint อาจไม่
ทนัใจ คงตอ้งมกีารขดีเขยีนกนับา้งซึง่ฟีเจอร ์Whiteboard เราสามารถแสดงความเหน็พรอ้มกบัการใชป้ากกาวาดไปพรอ้มๆ
กนั พรอ้มทัง้ยงัสามารถแปลงเป็นไฟลร์ปูภาพเกบ็ไวใ้ชใ้นการประชุมครัง้หน้าไดอ้กีดว้ย  

1. คลิก Share Whiteboard ซึ่งผู้เข้าร่วมประชุมจะได้รบัขอ้ความ “Accept Meeting Content” ให้คลิกตอบรบั
ทนัท ี
 

 

2. เช่นเดยีวกนัเราสามารถใชเ้ครื่องมอืคลา้ยๆ กบัการน าเสนอ PowerPoint เช่นเดยีวกนั โดยเราสามารถบนัทกึ 
หรอืสง่เขา้ OneNote ไดเ้ลยทนัท ี
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3. เราสามารถเขยีนไดพ้รอ้มๆ กนั รวมถงึตรง Pointer จะแสดงรายชื่อคนทีค่ลกิตรงจุดนัน้ๆ 

 

Online Poll Sharing 

 ตอนนี้ในทมีก าลงัพูดถึงการพฒันาแผนที่จะออกผลติภณัฑ์ใหม่ ซึ่งจ าเป็นต้องให้ทมีช่วยตดัสนิใจ แต่ทว่าคนที่
ตดัสนิใจก าลงัเดนิทาง และอยู่กนัคนละที ่Lync จะเขา้มาเป็นตวัช่วยในการตดัสนิใจครัง้ใหญ่ครัง้นี้ ดว้ยฟีเจอร ์Poll หลายๆ
บรษิทัทีผ่มเจอนัน้จะใช ้Poll ในการช่วยตดัสนิใจ รวมถงึประยุกตไ์ปใชใ้นเรื่องการถามความเหน็และท าแบบทดสอบได้ดว้ย 
เพราะ Poll สามารถสรา้งไดห้ลายๆ Poll เตรยีมไวก้่อนได ้ซึง่มขี ัน้ตอนง่ายๆ ดงันี้ 

1. คลกิ Share Poll ซึง่ผูเ้ขา้ร่วมประชุมจะไดร้บัขอ้ความ “Accept Meeting Content” ใหค้ลกิตอบรบัทนัท ี
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2. สรา้ง Poll โดยกรอกชื่อของ Poll ค าถาม และตวัเลอืก เสรจ็แลว้ใหค้ลกิ Create 

 
3. จะปรากฏดงัภาพ ซึง่เมื่อคนในทีป่ระชุมเหน็จะสามารถโหวตไดท้นัท ีโดยแสดงผลแบบอตัโนมตัแิละแสดงเป็น

เปอรเ์ซน็ตใ์หท้ราบ 
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4. แต่ทว่าการแสดงผลใหทุ้กคนเหน็แบบนี้ อาจจะเป็นการโน้มน้าวใหเ้ลอืกขอ้ใดขอ้หนึ่งได ้ดงันัน้เราจ าเป็นต้อง

ปิดผลลพัธ์ที่ได้ โดยก าหนดทุกคนที่ต้องโหวตเป็นสทิธิ ์Attendee ซึ่งพอก าหนดเสรจ็แล้วจะแสดงดงัภาพ
ดา้นล่าง 

 
5. เน่ืองจากการโหวตไม่ไดจ้ ากดัเวลา เราสามารถใหเ้วลาในการโหวตไดเ้ตม็ที ่แต่ถา้เมื่อเสรจ็เรยีบรอ้ย ใหเ้ลอืก 

Poll is Closed จากมุมล่างซา้ย 

 

ซึง่ผลโหวตจะปิดทนัท ีโดยจะปรากฏเป็นปุ่ มสเีทาไม่สามารถคลกิต่อไปได้ 
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ถ้าตอนนี้เราได้เปิดหลายๆ อย่างพร้อมๆ กนั เราสามารถสลบัไปยงัสิง่ที่เราเคยเปิดไปแล้วตรง Presentable 
Content ซึง่ Lync เองจะเกบ็ขอ้มลูชัว่คราวไวใ้ห ้

 

ข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม 

 คนทีม่สีทิธิเ์ป็น Presenter สามารถควบคุมคนทีเ่ขา้ร่วมประชุมได ้เช่น  

1. สามารถ Mute ปิดเสยีงของคนทีม่เีสยีงแทรกเขา้มาได ้โดยคลกิทีปุ่่ ม  
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2. สามารถก าหนดการควบคุมอื่นๆ ได ้โดยไปทีแ่ทบ็ Action เช่น ปิดเสยีงทัง้หมด หา้มพมิพโ์ตต้อบ หา้มเปิดวดิโีอ 
หรอืเปลีย่นทุกคนใหม้สีทิธิเ์ป็น Attendee เป็นตน้ 

 

การบนัทึกและการจดการประชุม 

  บางครัง้การประชุมหรอืการอบรมระยะเวลาหนึ่ง โดยทัว่ไป ผูเ้ขา้ร่วมประชุมจะบนัทกึการประชุมดว้ยวธิต่ีางๆ 
ตัง้แต่อดัวดิโีอ เสยีง หรอืแมก้ระทัง่จดการประชุมลงในสมุดบนัทกึ แต่ถ้าเราใชง้าน Lync Online ช่วยเราบนัทกึและจดการ
ประชุม กค็งดไีม่น้อย (ฟีเจอรน์ี้ไม่รองรบัใน Lync 2013 Basic ทีอ่ยู่ใน Office 365 Business Plan หากต้องการใช ้แนะน า
ใหใ้ชง้าน Lync 2013 เวอรช์นัเตม็) 

การบนัทึกการประชุม 

จากเนื้อหาก่อนหน้านี้ เรามทีัง้การประชุมทัง้เสยีง วดิโีอ และการแชร์ขอ้มูลต่างๆ ซึ่งทัง้หมดเรานี้  เราสามารถ
บนัทกึออกเป็นไฟลว์ดิโีอไวด้ยูอ้นภายหลงัหรอืแชรบ์น SharePoint Online หรอื YouTube ซึง่มขี ัน้ตอนทีง่่ายๆ ดงัต่อไปนี้ 

1. ตรงเครื่องหมายจุดไขป่ลา มุมล่างขวาจะประกฎเมนูย่อย ใหเ้ลอืก Start Recording 

 
ข้อสงัเกต ถ้าผู้เข้าร่วมประชุมเป็นสิทธิ ์Attendee จะไม่ปรากฏปุ่มให้คลิก เพราะสิทธิข์อง 
Attendee ไม่สามารถบนัทกึการประชุมได ้

2. เมื่อบนัทกึแลว้ หน้าต่างจะแสดง Recording has started 

 
3. ถา้ตอ้งการหยุดชัว่คราว หรอืหยุดการบนัทกึกส็ามารถท าไดท้นัท ี
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4. เมื่อเราหยุดการบนัทกึวดิโีอ ระบบ Lync จะแปลงใหเ้ป็นไฟลส์กุล WMV 

 
รอใหเ้สรจ็เรยีบรอ้ย 

 
สามารถเล่นไดท้นัท ีซึง่ขอ้ดคีอืจะบนัทกึหวัขอ้การประชุม วนัเวลา และคนทีเ่ขา้ร่วมประชุมดว้ย 

 

การจดการประชุมดว้ย OneNote 

 ช่วงเวลาประชุม หลายคนมกัจะจดการประชุมใส่สมุดของตนเอง และเมื่อจดเสรจ็เรยีบรอ้ย กจ็ะพมิพใ์ส ่Microsoft 
Word อกีครัง้ หรอืแมก้ระทัง่หลงัการประชุมเนื่องจากต่างคนต่างจดท าใหเ้นื้อหามกีารคลาดเคลื่อน และต้องมาประชุมใหม่
อกีครัง้ แต่ในชุดโปรแกรม Microsoft Office มโีปรแกรมชื่อ Microsoft OneNote ช่วยเราจดการประชุมพร้อมๆ กนั และ
แนบเอกสารการประชุมไดใ้นทนัท ีซึง่มขี ัน้ตอนง่ายๆ ดงัต่อไปนี้ 

1. ในแทบ็ของ OneNote เลอืก Shared Note 
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2. เลอืกสมุดโน้ตทีต่อ้งการแชร ์

 

3. จะปรากฏหวัขอ้การประชุม ผูเ้ขา้ร่วมประชุม รวมถงึเอกสารแนบต่างๆ พอเสรจ็การประชุม เราไม่จ าเป็นต้องจด
ใหม่ เราสามารถสง่ไปบนัทกึการประชุมผ่านอเีมลไดท้นัท ี
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การนดัประชุมออนไลน์ 
จากฟีเจอร์ทัง้หมดที่เราได้อ่านมา เพื่อให้การสนทนามปีระโยชน์ในองคก์รมากขึน้ จงึมแีนวคดิในการ Meeting 

ผ่าน Lync ซึ่งแยกเป็น 2 ประเภทคือ Scheduled (มีตารางนัดหมาย) กบั Unscheduled (ไม่มีตารางนัดหมาย) ซึ่งการ
ประชุมแบบมีตารางนัดหมาย เราต้องใช้งานร่วมกบั Exchange Online หรือ Microsoft Outlook ร่วมเข้าด้วยกัน ซึ่งมี
ข ัน้ตอนดงัต่อไปนี้ 

1. หน้าของ Calendar ใน Exchange Online หรือ OWA ให้เราเลือกการนัดหมายปกติ แต่สงัเกตจะมีค าว่า 
Online Meeting  

 

2. ใหค้ลกิ Online Meeting จะปรากฏ Join Online Meeting ขึน้ในเนื้อความ ซึง่เราสามารถเพิม่รายละเอยีดของ
การประชุมเขา้ไปไดเ้พิม่เตมิ 
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ถา้เป็น Microsoft Outlook จะปรากฏปุ่ ม Lync Meeting ซึง่จะแสดงผลลพัธเ์หมอืนกนั 

 

การประชุมกบัคนท่ีอยูภ่ายนอกองคก์ร 
ส าหรบัคนทีอ่ยู่ภายนอกองคก์ร เช่น ลูกคา้ หรอืบรษิทัคู่คา้ โดยปกตไิม่สามารถใชง้าน Lync ร่วมกบัเราได ้แต่ใน 

Lync เวอรช์นัใหม่นี้บุคคลภายนอกสามารถเขา้ร่วมการประชุมผ่านเวบ็เบราวเ์ซอรร์ุ่นใหม่ๆ ไม่จ ากดัประเภทได ้โดยผ่าน 
Lync Web Apps ซึง่บุคคลภายนอกสามารถเขา้มาใชง้านได ้โดยตอ้งไดร้บัลงิกใ์นการประชุมหรอืสง่นดัหมายออนไลน์ไปให ้
มขี ัน้ตอนดงัต่อไปนี้ 

1. เมื่อคลกิทีล่งิก ์จะเขา้สูเ่วบ็เบราวเ์ซอรท์นัท ีใหก้รอกชื่อของเรา 

 

2. ถา้เขา้ร่วม Lync Meeting ครัง้แรกใหต้ดิตัง้ปลกีอนิ เพื่อทีจ่ะสามารถใชง้านไดเ้ตม็ประสทิธภิาพสงูสดุ 
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หรอืถา้ตอ้งประชุมเร่งด่วน กลวัตดิตัง้ไม่ทนัใหค้ลกิ Jump in Now 

 

3. ถ้าผูเ้ขา้ร่วมประชุมไม่ไดม้รีายชื่ออยู่ในองคก์ร จะต้องรออยู่ที ่Lobby (เหมอืนรออยู่ Lobby โรงแรม) เพื่อรอ
คน Admit เขา้ไป 

 

ในฝัง่ของเจา้ของ Meeting นัน้ จะมองเหน็ชื่อบุคคลภายนอก ถ้าเราแน่ใจว่าต้องการใหเ้ขาเขา้ร่วม ให้
คลกิ Admit 
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4. สามารถใชง้านฟีเจอรเ์หมอืนการใชง้าน Lync ทัว่ไปไดผ้่านเวบ็เบราวเ์ซอร ์

 

ทา้ยบท 

ส าหรบัในบทนี้ เราไดเ้จาะลกึทุกๆ ฟีเจอรข์องการใชง้าน Lync Online ตัง้แต่การประชุมสองคนขึน้ไปทัง้ภาพและ
เสยีง รวมถงึเครื่องมอืทีม่าชว่ยใหก้ารประชมุสมัฤทธิผ์ลไดอ้ย่างรวดเรว็ ซึง่ Lync นัน้นอกจากจะสามารถใชใ้นเครื่อง PC ได้
แลว้ ยงัสามารถใชง้านไดก้บัเครื่อง Mac แทบ็เลต็ Windows 8, Android และ iPad รวมถงึในสมารท์โฟน Windows Phone 
8, Android และ iPhone โดยตดิตัง้จาก Store ของแต่ละค่ายไดอ้กีดว้ย ส าหรบัขอ้แตกต่างระหว่าง Lync กบั Lync Basic 
สามารถดูไดจ้ากตารางขา้งล่าง โดยใน Office 365 Business จะม ีLync Basic มาให ้แต่ถ้า Lync 2013 ทีเ่ป็นเวอรช์นัเตม็ 
จะอยู่ใน Office 365 Enterprise Plan 
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ส าหรบัในบทถดัไป เราจะมาดวูธิกีารใชง้าน SharePoint Online ว่าจะน าไปประยุกตใ์ชก้บัทมีอย่างไร ใหส้ามารถ
จดัการไฟลแ์ละสรา้งทมีท างานไปพรอ้มๆ กนั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



P a g e  | 154 

 

Chapter 7  ท างานดว้ยกนัเป็นทีมบน SharePoint Online 
 องคก์รต่างๆ มกัใช ้SharePoint เพื่อสรา้งเวบ็ไซต์ เพราะว่าปลอดภยัในการจดัเกบ็ จดัระเบยีบ และแชร ์รวมถงึ
สามารถเขา้ถงึจากอุปกรณ์ใดๆ ไดเ้กอืบทุกอุปกรณ์ ส าหรบัใน Office 365 มบีรกิาร SharePoint Online ทีผู่ใ้ชง้านไม่ตอ้ง
มาตัง้เซริฟ์เวอรห์รอืก าหนดค่าต่างๆ แต่ไดฟี้เจอรค์ลา้ยคลงึใน SharePoint Server โดยใน SharePoint Online ผูใ้ชง้านแต่
ละคนจะไดร้บัพืน้ทีเ่กบ็เอกสารส่วนตวั ประวตั ิบลอ็ก เป็นต้น ซึง่ในบทนี้เราจะมาเริม่ถงึวธิกีารสรา้งทมีไซต ์OneDrive for 
Business และอื่นๆ ทีจ่ าเป็นส าหรบัผูใ้ชง้านเริม่ตน้ 

ส าหรบัผูใ้ชบ้รกิาร Office 365 Business Essential และ Business Premium จะสามารถใชง้าน Lync Online ได้
ทนัท ี

 

แนะน า SharePoint Online 

 ส าหรับคนที่ไม่รู้จ ัก  Microsoft SharePoint มาก่อน ผมขออธิบายพอสังเขป Microsoft SharePoint เ ป็น
แพลตฟอร์มเว็บแอปพลิเคชนัที่พัฒนาโดยบริษัทไมโครซอฟท์ตัง้แต่ปี 2001 โดยเป้าหมายหลักคือ Intranet Content 
Management และ Document Management และจนถงึเวอรช์นัปัจจุบนัคอืเวอรช์นั 2013 นี้ ความสามารถกม็เีพิม่มากกว่า
นัน้ ส าหรบั SharePoint Online เป็นหนึ่งในบรกิารออนไลน์ของ Office 365 หน้าตาและฟีเจอรจ์ะคลา้ยคลงึกบั SharePoint 
2013 ที่ติดตัง้บนเซิร์ฟเวอร์ ส าหรบัรายละเอียดของแต่ละฟีเจอร์ของ SharePoint Online สามารถศกึษาเพิม่เติมได้ที่นี่ 
http://bit.ly/SPOnlineFeatures  

 SharePoint Online ทีคุ่ณก าลงัจะใชส้ามารถท าในสิง่ต่อไปนี้ได ้

1. แชรค์วามคดิใหม่ๆ ดว้ยการประกาศไปยงัตวัดงึขอ้มูลขา่วสาร 
2. ตดิตามบุคคล เอกสาร และแทก็เพื่อใหไ้ดร้บัแจง้เกีย่วกบักจิกรรมและการอปัเดตอยู่เสมอ 
3. สรา้งไซตท์มีและไลบรารเีอกสารเพื่อจดัเอกสารใหเ้ป็นระเบยีบ 
4. ควบคุมบุคคลทีส่ามารถดเูอกสารของคุณทัง้ภายในและภายนอกองคก์รของคุณ 
5. ใชก้ล่องจดหมายไซตเ์พื่อจดัเกบ็และแชรอ์เีมลส าหรบัทมีหรอืโครงการ 
6. ท างานร่วมกนับนเอกสาร Office ต่างๆ เช่น Word, Excel และ PowerPoint 
7. สรา้งรายการ ปฏทินิ และเทมเพลตทีท่มีงานของคุณสามารถใชไ้ด ้

http://bit.ly/SPOnlineFeatures
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8. ซงิคไ์ลบรารเีอกสารกบัโฟลเดอรใ์นคอมพวิเตอรข์องคุณเพื่อใหคุ้ณสามารถเรยีกใชไ้ฟลข์องคุณไดอ้ย่างง่ายดาย 

เร่ิมตน้ใชง้าน OneDrive for Business 

ปัญหาอย่างหนึ่งของการจดัเกบ็เอกสารไวบ้นเครื่องคอื เรามกัหาไม่พบ หรอืหาย หรอืบางครัง้อยากจะน ามาใช ้ณ 
เดีย๋วนัน้กไ็ม่สามารถท าได ้รวมถงึเอกสารทีอ่ยู่ใน File Sharing เรากไ็ม่ทราบว่าไฟลใ์ดเป็นเวอรช์นัใหม่ล่าสุด สิง่ทีจ่ะตอบ
โจทยค์อื การใชง้านผ่าน OneDrive for Business ซึง่เป็นพืน้ทีอ่อนไลน์ทีใ่หเ้ราเกบ็เอกสารไดอ้ย่างไม่จ ากดั ซึง่ ณ ปัจจุบนั 
1 ผูใ้ชง้านมทีีเ่กบ็ถงึ 1 TB และในอนาคตจะมเีนื้อทีไ่ม่จ ากดั ซึง่ไฟลท์ัง้หมดจะอยู่บนคลาวด์ ขอเพยีงมอีนิเทอรเ์น็ต เราก็
สามารถใชง้านไฟลไ์ดต้ลอดเวลา 

1. เข้าสู่การใช้งาน OneDrive for Business 
เขา้สูก่ารใชง้าน OneDrive โดยไปทีแ่ถบดา้นบน 

 
จะเหน็พืน้ทีโ่ล่งๆ ดงันี้ 

 
 
1. ช่องคน้หาขอ้มลู ทีเ่ราสามารถคน้หาเอกสารทุกอย่างทีอ่ยู่ใน OneDrive for Business ของเรา 
2. สรา้งเอกสารใหม่ เราสามารถสรา้งเอกสารทีใ่ชก้นับ่อยๆ เช่น Word, PowerPoint, Excel ได ้รวมถงึสรา้ง

โฟลเดอรไ์ด ้
3. ช่องทางลดัทีช่่วยเราเขา้ถงึเอกสารของเรา เอกสารทีเ่ราตดิตาม เอกสารทีม่คีนแชรใ์หก้บัเรา และถงัขยะรี

ไซเคลิ 
4. เอกสารล่าสดุ ช่วยใหเ้ราทราบวา่เอกสารใดบา้งมกีารเปลีย่นแปลงบา้ง 

2. สรา้งเอกสารออนไลน์บน OneDrive for Business 
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ถ้าเราคลิกที่สร้างเอกสารใหม่ หรือ New Document จะปรากฏเอกสารหลากหลายรูปแบบ เช่น Word, Excel, 
PowerPoint, OneNote และ Excel Survey รวมถงึโฟลเดอรด์ว้ย 

 

ลองสรา้งเอกสารผ่าน Office Online (ซึง่ลกัษณะการใชง้านและแสดงผลจะคลา้ยกบั Microsoft Office ทีต่ดิตัง้ใน
เครื่อง ผูใ้ชง้านสามารถด ูแกไ้ข และบนัทกึไฟลไ์ด ้แต่อาจมบีางฟีเจอรท์ีไ่ดไ้ม่เท่ากบั Microsoft Office ทีต่ดิตัง้ในเครื่อง) 

 

Word Online 
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Excel Online 

 

PowerPoint Online 
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OneNote Online 
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Excel Survey 

 

Tip เอกสาร PDF สามารถเปิดอ่านแบบออนไลน์ไดเ้ช่นกนั  

 

3. การอปัโหลดเอกสาร 

ส าหรบัวธิกีารอปัโหลดเอกสารนัน้ง่ายมาก เราไม่ตอ้งใชซ้อฟตแ์วรช์่วย ท าเพยีงแค่ลากแลว้วางเท่านัน้ 
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4. การแชรเ์อกสาร 

หลงัจากที่เราสร้างเอกสารมาแล้ว เพื่อลดเวลาว่าไฟล์ต้องมหีลากหลายต้นฉบบั ผมแนะน าให้แชร์เอกสารจาก 
OneDrive for Business ของเรา โดยเอกสารที่เราอปัโหลดหรอืสร้างผ่าน Office Online สทิธิจ์ะเป็น Private โดยสงัเกต

จากรปูกุญแจ โดยแชรเ์อกสารดงัต่อไปนี้ 

1. คลกิทีจุ่ดไขป่ลา (...) ทีอ่ยู่ถดัจากเอกสารเพื่อเปิดค าบรรยายของเอกสาร แลว้คลกิ Share 

 
 

2. ในหน้าต่าง แชร ์ใหใ้ส่ชื่อของแต่ละคนทีคุ่ณต้องการเชญิใหม้าแชรเ์อกสารขณะทีคุ่ณใส่ชื่อแต่ละชื่ออยู่
นัน้ SharePoint จะคน้สมุดรายชื่อหาชื่อทีต่รงกนัและแสดงตวัเลอืกใหเ้ลอืก เมื่อคุณเหน็ชื่อทีคุ่ณต้องการ ใหค้ลกิทีช่ื่อนัน้เพื่อ
เพิม่ชื่อไปยงัรายการการเชญิ 
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3. เลือกสทิธิท์ี่คุณต้องการมอบให้กบัผู้ได้รบัเชญิจากเมนูดรอปดาวน์ คุณสามารถเปลี่ยนสทิธิส์ าหรบั

บุคคลใดๆ กไ็ดใ้นภายหลงั 

4.  ถ้าคุณต้องการ คุณสามารถพิมพ์ข้อความลงในอีเมลที่จะส่งไปถึงผู้ร ับเชิญได้  อีเมลจะมีลิงก์ไปยงั
เอกสารทีแ่ชร ์

5. ถา้คุณไม่ตอ้งการสง่อเีมลไปใหผู้ไ้ดร้บัเชญิใหค้ลกิ Show Option แลว้ยกเลกิการเลอืก Send an Email 
Invitation (ส่งค าเชิญทางอีเมล) คุณยงัสามารถส่งอเีมลไปยงับุคคลทีคุ่ณก าลงัแชร์เอกสารในภายหลงัไดถ้้าต้องการ ใหดู้ที่ 
"ส่งอเีมลไปถงึบุคคลทีคุ่ณก าลงัแชรเ์อกสารดว้ย" ดา้นล่างนี้ ถ้าคุณไม่ส่งอเีมลไปใหผู้ไ้ดร้บัเชญิ พวกเขาจะไม่ไดร้บัแจง้ว่าคุณ
แชร์เอกสาร อย่างไรก็ตาม พวกเขาจะสามารถเห็นเอกสารได้ถ้าเข้าไปดูที่ OneDrive for Business ของคุณหรือถ้าค้นหา
เอกสาร 

6. หรอืเราสามารถสง่เฉพาะลงิกข์องเอกสารน้ีใหท้างอเีมลหรอื IM โดยคลกิที ่Get a link 

 
5. จดัการเวอรช์นัของเอกสารใน OneDrive for Business 
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ใน OneDrive for Business นัน้ นอกจากเราจะสามารถเกบ็และแกไ้ขไฟลไ์ดแ้ลว้นัน้ เอกสารใดๆ ทีเ่ราแชรก์บัผูอ้ื่น ก้
จะสามารถแกไ้ขร่วมกนัได ้โดยจะเกบ็เวอรช์นัแกไ้ขล่าสุดโดยบุคคลอื่น และเวอรช์นัทีเ่ราแกไ้ขครัง้สดุทา้ย โดยเราสามารถเขา้
ไปดไูด ้ดงันี้ 

การดปูระวติัการแก้ไขของเอกสารใน OneDrive for Business 

- ใหค้ลกิทีจุ่ดไขป่ลา (…) ทีอ่ยู่ทางขวาของเอกสาร จะปรากฏค าบรรยายแสดงชื่อของบุคคลทีเ่ปลีย่นแปลงเอกสาร
ล่าสดุ และวนัทีท่ีม่กีารเปลีย่นแปลง 

 
6. การดเูวอรช์นัปัจจบุนัหรอืก่อนหน้าของเอกสารใน OneDrive for Business 

- คลกิทีจุ่ดไขป่ลา (…) ทีอ่ยู่ทางขวาของเอกสาร 
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 เมื่อต้องการดูหรือแก้ไขคุณสมบัติของเอกสาร ให้คลิกที่จุดไข่ปลา แล้วคลิกที่ Version History 

 
จะปรากฏเวอรช์นัทัง้หมดของเอกสารถา้มกีารแกไ้ข 

 
7. การติดตามเอกสาร 

เราสามารถตดิตามการเปลีย่นแปลงทีเ่กดิขึน้กบัเอกสารและค้นหาเอกสารอกีครัง้อย่างง่ายดาย โดยการตดิตาม
เอกสารเหล่านัน้ ซึง่มปีระโยชน์มากถา้เอกสารนัน้เป็นเอกสารทีใ่ชร้่วมกนั ถา้มคีนเปลีย่นแปลงจะแจง้ใหเ้ราทราบทนัท ีโดย
คลกิทีจุ่ดไขป่ลา (…) และเลอืก Follow 
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8. การดเูอกสารท่ีแนะน าให้ติดตาม 

เมื่อเราตดิตามเอกสารทีเ่ราสนใจ พรอ้มทัง้อปัเดตโปรไฟลข์องเราแลว้ เอกสารทีใ่กลเ้คยีงจะแสดงขึ้นมา ซึง่อาจ
เป็นเอกสารเพื่อนร่วมงานของเรา หรอืบุคคลอื่นในองคก์ร โดยไปที ่Followed Document จะสงัเกตว่ามเีอกสารทีแ่นะน าอยู่
ดา้นขวามอื 

 

9. การแชรเ์อกสารท่ีอยูภ่ายนอกองคก์ร 

เราสามารถแชร์เอกสารแต่ละรายการได้โดยการเชิญให้ผู้ใช้ภายนอก โดยลงชื่อผ่าน Microsoft Account 
(Hotmail.com, Outlook.com เป็นตน้) หรอื Microsoft Office 365 Account 
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10. การซิงค ์OneDrive for Business กบัคอมพิวเตอรข์องคณุ 

เราสามารถซงิค ์OneDrive for Business กบัเครื่องคอมพวิเตอรข์องเรา ท าใหเ้ราสามารถท างานแบบออฟไลน์ได้
ผ่าน Windows Explorer เมื่อเราเชื่อมต่ออนิเทอรเ์น็ต ไฟลต่์างๆ จะถูกอปัเดตไปยงั OneDrive for Business ท าใหเ้อกสาร
นัน้มเีวอรช์นัทีปั่จจุบนัเสมอ วธิทีีง่่ายทีส่ดุคอื ไปที ่OneDrive แลว้คลกิ Sync 

 

หลงัจากนัน้ใหเ้ลอืกว่าจะซงิคไ์ปทีโ่ฟลเดอรใ์ดๆ และคลกิ Sync Now 

 

เลอืก Allow ส าหรบัการซงิคค์รัง้แรก 
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เลอืกโฟลเดอรท์ีต่อ้งการซงิค ์และคลกิ Sync Now 

 

เอกสารทัง้หมด จะมาอยู่ใน Windows Explorer ของคุณ 

 

โดยใน OneDrive เราสามารถดาวน์โหลดแอปพลเิคชนัและตดิตัง้ไดใ้นอุปกรณ์มอืถอื โดยไปที ่Store ของแต่ละ
ค่ายหรอืไปที ่https://onedrive.live.com/about/en-us/download/  

https://onedrive.live.com/about/en-us/download/
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เร่ิมตน้ใชง้าน NewsFeed 

 Newsfeed* หรือตัวดึงข้อมูลข่าวสารเป็น Social Features หลกัการท างานคล้ายๆ Facebook ที่เราคุ้นเคยแต่
เหมาะส าหรบัใชใ้นการท างานมากกว่า ท าใหเ้ราตดิต่อและกระจายข่าวสารไดเ้รว็ขึน้ ลดการส่งอเีมล อกีทัง้ยงัสามารถใช้
งานร่วมกบัเอกสาร Microsoft Office ไดอ้กีดว้ย  

 *ส ำหรบับรกิำร Newsfeed จะใหบ้รกิำรกต่็อเมือ่แผนกไอทไีดเ้ปิดบรกิำรนี้ไว ้หรอืใชบ้รกิำร Yammer Enterprise 
แทน 

11. การอปัเดต Newsfeed 

 เราสามารถใชง้าน Newsfeed ส าหรบัการตดิตามการอปัเดตกจิกรรมต่างๆ หรอืต้องการโพสตค์วามคดิเหน็ต่างๆ
ไดท้นัท ีเราสามารถเลอืกขอ้มลูทีต่อ้งการจาก Newsfeed ไดด้งัต่อไปนี้ 

 

- “Following” : แสดงอปัเดตเกีย่วขอ้งกบัสิง่ทีคุ่ณก าลงัตดิตามในเวลาน้ี ไดแ้ก่ บุคคล เอกสาร ไซต ์และแทก็ 
- “Everyone” : แสดงการสนทนาทีเ่ริม่โดยบุคคลในองคก์รของคุณ และอาจมขีอ้ความตดิประกาศทีส่รา้งโดยบุคคล

ทีคุ่ณตดิตามอยู่ในเวลาน้ี 
- “Mentions” : แสดงขอ้ความตดิประกาศทีก่ล่าวถงึคุณ 
- “Activities” : แสดงตวัดงึขอ้มลูของกจิกรรมปัจจุบนัของคุณ เหมอืนกบัทีแ่สดงในหน้า “About me” 
- “Likes” : แสดงเฉพาะรายการทัง้หมดทีคุ่ณ “Like” 

เร่ิมต้นโพสต ์

เราสามารถเริม่การสนทนากบัคนทีอ่ยู่ในองคก์รของเรา ดว้ยการโพสตบ์น Public Newsfeed ลกัษณะจะคลา้ยกบั
บลอ็กสาธารณะหรอื " Microblog " ใครกต็ามทีเ่หน็โพสตข์องเรากส็ามารถตอบกลบัได ้ผูท้ีก่ าลงัตดิตามเรา (Following) จะ
เหน็โพสต์ของเราในมุมมอง Following เช่นเดยีวกบัในมุมมอง Everyone คนทีไ่ม่ไดต้ดิตามเราจะเหน็โพสต์ของเราเฉพาะ
ในมุมมอง Everyone เท่านัน้  
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ถา้เราตอ้งการแชรโ์พสตก์บักลุ่มคนไม่กีค่น เราสามารถโพสตไ์ปยงั Newsfeed บนทมีไซตไ์ด ้ 

 

1.   คลกิ Newsfeed ทีด่า้นบนสดุของหน้า 

2.    คลกิในกล่องขอ้ความ Share with everyone แลว้เริม่พมิพ ์พอเสรจ็เรยีบรอ้ยคลกิ Post 

 
3. นอกจากขอ้ความทัว่ไปแลว้ เรายงัสามารถท าอย่างอื่นไดอ้กีดว้ย เช่น  

o Tag:  ตดิ Tag ในโพสต์เพื่อดงึดูดความสนใจเฉพาะอย่าง และเพื่อช่วยใหจ้ าแนกขอ้มูลในการโพสตื
ให้เป็นเรื่องเฉพาะเจาะจง โดยใส่เครื่องหมาย # พร้อมกับค าที่เราต้องการอ้างอิง (Tag จะต้อง
ประกอบดว้ยค าๆ เดยีว)  

 
เมื่อเราประกาศแลว้ ถา้คนอื่นเขา้มาเหน็สามารถ Follow Tag ซึง่จะท าใหผู้ต้ดิตามไดร้บัขา่วสารอปัเดตทนัท ี
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o Mention: ถ้าเราต้องการใหเ้กดิความสนใจไปทีใ่ครบางคนในองคก์ร คุณสามารถกล่าวถงึคนๆ

นัน้ได ้โดยใชเ้ครื่องหมาย @ แลว้ตามดว้ยชื่อของคนๆนัน้ 

 
o Link:  เราสามารถรวมลงิกไ์ปยงัหน้าของเวบ็ไซต์ในประกาศได ้เราสามารถแสดงทีอ่ยู่เวบ็

ของไซต ์หรอืแทนทีท่ีอ่ยู่เวบ็ดว้ยขอ้ความทีคุ่ณตอ้งการ โดยมขีัน้ตอนดงันี้ 
1. พมิพข์อ้ความและคน้หา URL ทีต่อ้งการ ใหโ้พสตแ์ละเปลีย่นชื่อทีต่อ้งการแสดง และคลกิเครื่องหมายถูก 

 
2. จะปรากฏ Hyperlink ไปยงัเวบ็ไซตท์ีต่อ้งการ 
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o Picture: เราสามารถเลือกรูปภาพในรูปแบบ . jpg, .bmp หรือ .png ไว้ในประกาศได้ โดยมี

ขัน้ตอนดงันี้ 
1. เลอืกรปูภาพโดยคลกิ  

 
2. คลกิ Post จะปรากฏดงัภาพ 

 
o Document:  เราสามารถโพสต์เอกสารบน SharePoint หรือ OneDrive for Business ได้ โดยมี

ขัน้ตอนดงัต่อไปนี้ 
1. ไปที ่ OneDrive for Business หรอื SharePoint Library ทีเ่กบ็เอกสาร 
2. คลกิจุดไขป่ลา (…) และคดัลอก URL 
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3. โพสตไ์ปยงั Newsfeed และเปลีย่นขอ้ความทีแ่สดงของเอกสารนัน้ หลงัจากนัน้ใหค้ลกิเครื่องหมายถูก 

 
4. คลกิ Post จะปรากฏเป็น Preview ซึง่คนทีส่ามารถมองเหน็จะสามารถดตูวัอย่างก่อนได ้
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o Video:   เราสามารถฝังวดิโีอจาก YouTube และบรกิารทีค่ลา้ยกนัใน Newsfeed ซึง่คลา้ยกบั

การวางลงิกไ์ปยงัเวบ็เพจ เราวางลงิกไ์ปยงัวดิโีอลงในโพสตข์องเราและเราอาจเลอืกแทนทีล่งิกน์ัน้ดว้ย
ขอ้ความทีแ่สดง รูปขนาดย่อของวดิโีอ จะปรากฏในขอ้ความทีโ่พสต์พรอ้มใหคุ้ณและคนอื่นๆ สามารถ
รบัชมไดท้นัท ีโดยมขีัน้ตอนง่ายดงันี้ 
 

1. เลือกวิดีโอที่ต้องการเผยแพร่ และใส่ข้อความว่าเราต้องการให้แสดงอะไรส าหรับ URL วิดีโอนัน้ โดยคลิก

เครื่องหมายถูก  
2. คลกิโพสตจ์ะแสดงวดิโีอซึง่เล่นไดท้นัท ี
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12. ตอบกลบัโพสตใ์น Newsfeed 

เมื่อต้องการตอบกลบัไปยงัโพสต์ใน Newsfeed ให้คลกิ Reply ที่อยู่ใต้โพสต์นัน้ แล้วพมิพ์ในกล่องขอ้ความ เรา
สามารถเพิม่ฟีเจอรใ์นการตอบกลบัโพสตเ์หมอืนกบัทีเ่ราท าในโพสตก์ารสนทนาใหม่ หรือถ้าเราชอบโพสตน์ัน้ๆ กส็ามารถคลกิ 
“Like” ไดท้นัท ี

ใหส้งัเกตรายละเอยีดต่อไปนี้เกีย่วกบัการตอบกลบัโพสต ์

- เราสามารถตอบกลบัเฉพาะโพสต์ทีเ่ริม่ต้นการสนทนาเท่านัน้ โดยไม่สามารถตอบกลบัไปยงัขอ้ความตอบกลบั
อื่นๆ ได ้

- เราสามารถตอบกลบัไปยงัโพสตใ์นมุมมอง Following หรอืมุมมอง Everyone ส าหรบัในมุมมอง Following เราจะ
เหน็เฉพาะการสนทนาทีเ่ริม่โดยคนทีคุ่ณก าลงัตดิตาม สว่นในมุมมอง Everyone เราจะเหน็การสนทนาทีใ่ครกต็าม
ในองคก์รของเราอาจเริม่ไว ้ซึง่รวมถงึคนทีเ่ราก าลงัตดิตามอยู่ดว้ย 

- การสนทนาบางเรื่องจะ "ถูกลอ็ก" และไม่อนุญาตใหม้ขีอ้ความตอบกลบัเพิม่เตมิได ้

13. การติดตาม 

ในหน้าของ Newsfeed จะมชี่องทางลดัในการเขา้ถึงสิง่ที่เราติดตาม เช่น บุคคล เอกสาร ไซต์ และแทก็ โดยมี
รายละเอยีด ดงัต่อไปนี้ 

 

o Peoples 
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ส่วนท่ี 1: แสดงจ านวนคนทีคุ่ณก าลงัตดิตาม และคนทีต่ดิตามคุณ 
ส่วนท่ี 2: แสดงสถานะล่าสุดของแต่ละคน เราสามารถ Follow หรอื Mention คนๆ นัน้โดยคลกิทีจุ่ดไข่
ปลา (…) 
ส่วนท่ี 3: แสดงคนทีแ่นะน า ซึง่มตี าแหน่งใกลเ้คยีงคุณ หรอืมงีานทีใ่กลเ้คยีงกนั ซึง่เราสามารถ Follow 
ไดท้นัท ี 

o Documents 

 
ส่วนท่ี 1: แสดงเอกสารทีเ่ราก าลงัตดิตาม 
ส่วนท่ี 2: แสดงเอกสารทีแ่นะน า 

- Sites 
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ส่วนท่ี 1: แสดงไซตห์ลกัขององคก์ร 
ส่วนท่ี 2: แสดงไซตท์ีก่ าลงัตดิตาม 
ส่วนท่ี 3: แสดงไซตท์ีแ่นะน า 

o Tags 

 
ส่วนท่ี 1: แสดงแทก็ทีเ่ราก าลงัตดิตาม 
ส่วนท่ี 2: แสดงแทก็ยอดนิยม 

เร่ิมตน้ใชง้าน Team Site 

การท างานร่วมกนัเป็นทมีเพื่อทีจ่ะพฒันาโครงการไปดว้ยกนั โดยสว่นใหญ่ถา้ต่างคนต่างท า เราจะไม่รูว้่าโครงการ
นัน้มคีวามคบืหน้าอย่างไรบา้ง ซึง่ SharePoint Online จะเขา้มาช่วยแกปั้ญหานี้โดยผ่านฟีเจอรท์ีเ่รยีกว่า ทมีไซต์ (Team 
Site) โดยถูกออกแบบใหเ้ป็นทัง้เรื่องการเกบ็เอกสาร เครอืขา่ยสงัคมออนไลน์ รวมถงึตดิตามการด าเนินงานของโครงการได ้
อกีทัง้น ามาประยุกตใ์ชง้านกบั Workflow ภายในไดอ้กีดว้ย 
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ท าความเขา้ใจกนัก่อน 

 ส าหรบัมอืใหม่ที่เพิง่เริม่หดัใช้งาน SharePoint บางครัง้อาจจะงงในเรื่องของการจดัโครงสร้างของ SharePoint 
โดยผมขออธบิายภาพรวม ดงันี้ ในเรื่องของขอ้แตกต่างระหว่าง Site, Page และ Site Collection 

Site (ไซต)์ เป็นการจดักลุ่มของเวบ็เพจและแอปทีท่ ัง้ทมีสามารถท างานบนโครงการเดยีวกนั และแบ่งปันขอ้มูล
ร่วมกนั ซึง่หลายๆ ไซตย์่อยหรอืเพจอาจแยกไปตามโครงการ ทมี กลุ่ม หรอืตามสาขาภูมภิาคได ้ซึง่ทัง้หมดอยู่ภายใตไ้ซต์
เดยีวกนั ซึง่การสรา้งไซตย์่อยเราสามารถใช ้Template ที ่SharePoint Online มมีาใหไ้ด ้

 

ซึง่ใน SharePoint เอง ค าว่าไซตก์บัเพจนัน้มคีวามหมายทีแ่ตกต่างกนั โดยทีไ่ซตน์ัน้หมายถงึ ต าแหน่งทีส่ามารถ
ท างานร่วมกนัหรอืแชรข์อ้มลูร่วมกนัได ้ตวัอย่างเช่น Team Site, Blog และ Document Center สว่น Page จะหมายถงึไซต์
ทีถู่กออกแบบใหร้วม Web Part หลายๆ แบบเขา้ดว้ยกนั ซึง่อาจไม่ไดม้ ีNavigation ของตนเอง 
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ถา้รวมกนัหลายๆ ไซต ์เพจและไซตท์ีอ่ยู่ Top-Level ทัง้หมดเรยีกว่า Site Collection (ซึง่ Top-Level Site สทิธิจ์ะ
ผกูอยู่กบั Admin) โดยทัว่ไปไซตท์ีส่งูกว่า เราจะเรยีก Parent Site สว่นไซตย์่อยลงมาจะเรยีกว่า Subsite  

 

การที่เราจะสามารถสร้างไซต์และเพจได้หรอืไม่นัน้ ขึน้อยู่กบัวธิกีารที่องค์กรได้ก าหนดค่าสทิธิส์ าหรบัไซต์ บาง
องคก์รจ าเป็นตอ้งมกีารควบคุมอย่างเขม้งวดเกีย่วกบัผูท้ีส่ามารถสรา้งไซต ์ในขณะทีอ่งคก์รอื่นอาจให้อสิระแก่ผูใ้ชม้ากกว่า
ในการสรา้งไซตเ์มื่อมคีวามตอ้งการจรงิๆ 

เราตอ้งมสีทิธิท์ีเ่ทยีบเท่ากบักลุ่ม สมาชกิ ของไซตเ์ป็นอย่างน้อยจงึจะสามารถสรา้งไซตย์่อยหรอืเพจบนไซตน์ัน้ได ้
ทัง้น้ีไซตข์องคุณอาจถูกก าหนดค่าใหจ้ าเป็นตอ้งใชส้ทิธิอ์ื่นๆ อกี ถา้คุณไม่มสีทิธิ ์ใหต้ดิต่อทีผู่ด้แูลไซตน์ัน้ๆ ของคุณ 

14. สรา้งทีมไซตแ์รก 

เราสามารถสรา้งไซตแ์รกไดง้่ายๆ โดยไปที ่Site ตรงแถบดา้นบน และเลอืก New 

 

กรอกชื่อของไซตท์ีต่อ้งการ และเลอืก Create 

 

จะไดไ้ซตส์ าเรจ็รปูทีพ่รอ้มใชง้าน 
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แนะน าช่องทางลดัในการจดัการไซต ์

หลงัจากทีเ่ราไดส้รา้งไซตม์าแลว้ ในไซตเ์องมแีอปมากมายใหเ้ราเลอืก เพื่อช่วยในการจดัการเนื้อหา การสือ่สาร
และวางแผนไดอ้กีดว้ย ซึง่ผมขออธบิายโดยสงัเขปดงันี้ 

15. แชรไ์ซตข์องคณุ 
ใชใ้นการสง่ค าเชญิชวนใหเ้ขา้มาร่วมในทมีไซตน้ี์ ซึง่เราสามารถก าหนดระดบัสทิธิข์องคนทีเ่ขา้มาได ้

 
16. ก าลงัท างานให้ทนัก าหนดส่งอยู่ใช่หรอืไม ่

เปลีย่นทมีไซตป์กตใิหก้ลายเป็น Project Site ย่อมๆ โดยเราสามารถสรา้ง Project Timeline ไวต้ดิตามแต่ละ
รายการได ้วธิกีารเพิม่ไทมไ์ลน์เขา้ไปนัน้ไมย่าก ใหค้ลกิที ่

 
เลอืก Add them 
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แสดงผลเหมอืนรปูภาพดา้นล่าง 

 
17. วางแผนและจดัการโครงการ 

ขัน้ตอนแรกในการวางแผนโครงการ คอื เพิม่งานและมอบหมายงานใหแ้ต่ละคน โดยมวีธิดีงัต่อไปนี้ 

- การเพ่ิมรายการแบบง่าย 

ถา้คุณก าลงัเริม่ตน้การวางแผนโครงการของคุณ หรอืถา้คุณไมไ่ดค้าดหมายว่าโครงการนี้จะตอ้งมคีวามซบัซอ้น
เป็นพเิศษ รายการงานแบบง่ายกอ็าจเพยีงพอแลว้ส าหรบัการจดัการโครงการของคุณใหม้ปีระสทิธภิาพ รายการงานของ
คุณอาจมวีนัครบก าหนดส าหรบังานในโครงการของคุณ และการมอบหมายใหก้บัสมาชกิในทมีโครงการ 

เมื่อตอ้งการเพิม่รายการตรวจสอบงานอย่างง่าย ใหท้ าดงันี้ 

1. บนเมนู Quick launch ส าหรบัไซตข์องคุณ ใหค้ลกิ Tasks 
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2. คลกิ Edit 

 
3. ในคอลมัน์ Task Name ใหพ้มิพช์ื่อของงานแต่ละงานทีจ่ าเป็นตอ้งท าใหเ้สรจ็สมบรูณ์ในโครงการของเรา 

กด Enter เพื่อยา้ยไปยงับรรทดัถดัไปหลงัจากเพิม่งานแลว้ 

 
4. ในคอลมัน์ Due Date ใหพ้มิพห์รอืเลอืกวนัทีซ่ึง่งานแต่ละงานในรายการควรจะเสรจ็สมบรูณ์ ถา้คุณไม่แน่ใจว่างาน

จะตอ้งแลว้เสรจ็เมื่อใด ใหป้ล่อยคอลมัน์นี้ส าหรบังานดงักล่าวว่างไว ้
5. ในคอลมัน์ Assigned To ใหพ้มิพห์รอืเลอืกชื่อของแต่ละบุคคลทีจ่ะท างานใหก้บัแต่ละงานในรายการ 
6. เมื่อคุณเพิม่รายการตรวจสอบงานแบบง่ายของคุณเสรจ็เรยีบรอ้ยแลว้ ใหค้ลกิ Stop 

 

เมื่อคุณท างานกบัโครงการของคุณ คุณสามารถเลอืกกล่องกาเครื่องหมายทีอ่ยู่ขา้งชื่องานแต่ละชือ่เมื่องานนัน้เสรจ็
สมบรูณ์แลว้ได ้
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ถ้าคุณพบว่าคุณจ าเป็นตอ้งควบคุมงานต่างๆ ในรายการแบบง่ายใหม้ากขึน้ คุณสามารถใชข้ ัน้ตอนต่างๆ ในส่วน
ถดัไปเพื่อเพิม่รายละเอยีดใหก้บังานของคุณ เพื่อสรา้งรายการตามก าหนดการทีม่ปีระสทิธภิาพยิง่ขึน้ 

- การเพ่ิมรายการแบบมีก าหนดการ 

ถ้าโครงการของคุณค่อนขา้งมคีวามซบัซ้อน คุณอาจพบว่ารายการงานตามก าหนดการอาจช่วยให้คุณสามารถ
ตดิตามงานในลกัษณะทีส่ามารถจดัการไดม้ากขึน้ เมื่อตอ้งการเพิม่รายการงานตามก าหนดการ ใหท้ าดงันี้ 

1. ใหค้ลกิ Task 
2. บนหน้า Task ใหค้ลกิ New Task หรอืบนแทบ็ Tasks ของ Ribbon ใหค้ลกิ New Item 

หมายเหตุ ถ้าในเบือ้งต้นคุณไดส้ร้างรายการตรวจสอบงานแบบง่ายขึน้มา แต่โครงการเริม่มคีวามซบัซอ้นเพิม่ขึน้ 
คุณสามารถเพิ่มรายละเอยีดลงในงานที่มอียู่เดิมของคุณได้อย่างง่ายดาย เมื่อต้องการเลือกงาน ให้คลิกพื้นที่ทาง
ด้านซ้ายของกล่องกาเครื่องหมายของงานนัน้ และบนแท็บ  Tasks ของ Ribbon ให้คลิก Edit item ซึ่งจะเปิดงาน
ดงักล่าวขึน้มาเพื่อใหคุ้ณสามารถเพิม่รายละเอยีดในการจดัก าหนดการไดม้ากยิง่ขึน้ 

3. พมิพช์ื่อส าหรบังานของคุณในกล่อง Task Name 

 
4. พมิพ์หรอืเลอืกวนัทีเ่ริม่ต้นและสิน้สุดส าหรับงานของคุณในกล่อง Start Date และ Due Date ถ้าคุณไม่แน่ใจใน

วนัทีด่งักล่าว ใหป้ล่อยขอ้มลูนี้ว่างไวก้่อนในตอนนี้ คุณสามารถกลบัมาเพิม่ขอ้มลูไดอ้กีภายหลงัดว้ยการแกไ้ขงาน
นัน้ 

5. พมิพช์ื่อหรอืทีอ่ยู่อเีมลของบุคคลทีคุ่ณตอ้งการใหท้ างานดงักล่าวในกล่อง Assigned To 
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6. ถ้าได้เริม่การท างานส าหรบังานดงักล่าวแล้ว ให้ใส่เปอร์เซน็ต์ในกล่อง % Complete เพื่อระบุงานทีท่ าเสรจ็แลว้
โดยประมาณ และงานทีเ่หลอืทีต่อ้งท า 

 เคลด็ลบั    ขอ้มูลนี้เป็ขอ้มูลส าคญัส าหรบัสมาชกิในทมีโครงการของคุณซึง่ควรอปัเดตเป็นประจ า เนื่องจากจะช่วยใหคุ้ณ
มองเหน็ความคบืหน้าของงานในโครงการของคุณ และสามารถตดิตามโครงการใหเ้สรจ็ทนัเวลาได ้

7. พิมพ์ค าอธิบายโดยย่อของงานในกล่อง  Description ถ้าคุณต้องการระบุรายละเอียดเกี่ยวกบังานที่เกี่ยวขอ้ง
เพิม่เตมิ สิง่นี้อาจช่วยผูบ้รหิารหรอืผูท้ีม่สีว่นเกีย่วขอ้งอื่นๆ พยายามท าความเขา้ใจโครงการของคุณอยู่ 

8. ใชก้ล่องและปุ่ มทีอ่ยู่ถดัจาก Predecessors เพื่อระบุว่างานใดในโครงการของคุณทีจ่ าเป็นตอ้งท าใหเ้สรจ็สมบูรณ์
ก่อนทีง่านปัจจุบนัจะสามารถเริม่ได ้

ตวัอย่างเช่น สมมตวิ่าคุณสรา้งงานชื่อ “เผยแพร่ข่าวประชาสมัพนัธ์” ขึน้มา งานนี้จะไม่สามารถเริม่ต้นไดจ้นกว่า
งาน “เขยีนข่าวประชาสมัพนัธ์” จะเสรจ็สมบูรณ์แล้ว เลอืกงาน “เขยีนข่าวประชาสมัพนัธ์” จากกล่องทางด้านซ้าย แล้ว
คลกิ เพ่ิม เพื่อยา้ยไปยงักล่องทางดา้นขวา ซึง่จะเป็นการระบุว่างาน “เขยีนข่าวประชาสมัพนัธ์” คอืงานทีต่้องท าก่อน (นัน่
คอืตอ้งมาก่อน) งาน “เผยแพร่ขา่วประชาสมัพนัธ”์ 

9. เลอืกระดบัความส าคญัทีเ่หมาะสมจากรายการ Priority 
10. เลอืกระดบัสถานะทีเ่หมาะสมจากรายการ Task Status 

 เคลด็ลบั    ขอ้มลูนี้เป็นอกีขอ้มลูหนึ่งทีม่ปีระโยชน์ส าหรบัสมาชกิในทมีโครงการของคณุซึง่ควรอปัเดตเป็นประจ า เน่ืองจาก
สามารถช่วยใหคุ้ณรบัทราบถงึสิง่ทีข่ดัขวางการท างาน ความล่าชา้ของก าหนดการ และปัญหาเกีย่วกบัการจดัก าหนดการที่
ส าคญัอื่นๆ 

11. คลกิ Save 

ขณะที่เราเพิ่มงานของตนเอง อาจพบว่าแต่ละคนต้องการขอ้มูลที่แตกต่างกนั เป็นข้อมูลที่เฉพาะเจาะจง เรา
สามารถเพิม่คอลมัน์เองไดโ้ดยง่ายดงันี้ 

1. คลกิ Task ตรงแถบดา้นซา้ย 
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2. คลกิ Edit 

 

3. คลกิ Add Column (+) ถ้าขอ้มูลที่เราต้องการเป็น Text, Number, Date And Time หรอื Person or Group 
เราสามารถเลอืกไดท้นัท ีแต่ถา้ไม่ใช่ ใหเ้ลอืก More Column Types 

 

เมื่อเราเริม่การท างานกบัโครงการแลว้ มหีลายสิง่ทีเ่ราสามารถท าได้ 

ต้องการตัง้ค่าไทมไ์ลน์หรอืไม่  ถา้ “ใช”่ มวีธิดีงัต่อไปนี้ 

หลงัจากทีคุ่ณไดเ้พิม่งานลงในโครงการของคุณ คุณสามารถรวมงานทีม่วีนัครบก าหนดบนไทมไ์ลน์ไวท้ีด่า้นบนสุด
ของหน้า Tasks ได ้

การท าดงักล่าวสามารถท าไดส้องวธิ ีคอื 

1. เพิม่ลงในปุ่ มไทมไ์ลน์    บนหน้า Tasks ให้คลกิพื้นที่ทางด้านซ้ายของกล่องกาเครื่องหมายของแต่ละงานทีคุ่ณ
ต้องการเพิ่มลงในไทม์ไลน์ ซึ่งจะเป็นการเลือกงานแต่ละงาน บนแท็บ  Tasks ในกลุ่ม Actions ให้คลิก Add to 
Timeline 
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2. เปิดเมนู    คลกิ Open Menu (…) ส าหรบังานทีคุ่ณจะเพิม่ลงในไทมไ์ลน์ จากนัน้ในกล่องทีป่รากฏ ใหค้ลกิ Add to 

Timeline 

 

ถ้างานมวีนัทีเ่ริม่ตน้และวนัครบก าหนด งานดงักล่าวจะปรากฏบนไทมไ์ลน์เป็นแถบทีค่รอบคลุมวนัทีด่งักล่าว ถ้า
งานมเีฉพาะวนัครบก าหนดหรอืเฉพาะวนัทีเ่ริม่ตน้เท่านัน้ งานจะปรากฏเป็นจุดเดยีวบนไทมไ์ลน์ และมเีครื่องหมายรปูขา้ว
หลามตดั 

ส าหรับรายละเอียดของการบริหารโครงการบน SharePoint Online สามารถศึกษาเพิ่ม เติมได้ที่นี่
http://bit.ly/SPOnlineProject 

18. การเพ่ิม lists, libraries, and other apps 

แอปส าหรบั SharePoint จะเป็นแอปพลเิคชนัแบบสแตนด์อโลน มขีนาดเลก็ และใช้งานง่ายซึ่งด าเนินงาน หรอื
ตอบสนองความตอ้งการทางธุรกจิทีเ่ฉพาะเจาะจง เราสามารถเพิม่แอปใหก้บัไซตข์องเรา เพื่อก าหนดใหม้หีน้าทีก่ารใชง้าน
เองอย่างใดอย่างหนึ่ง หรอืเพื่อแสดงขอ้มูลได ้ตวัอย่างเช่น สามารถเพิม่แอปทีด่ าเนินงานทัว่ไป เช่น การตดิตามเวลาและ

http://bit.ly/SPOnlineProject
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ค่าใชจ้่าย หรอืแอปทีด่ าเนินงานกบัเอกสารหลากหลายรปูแบบ นอกจากนี้ เรายงัสามารถเพิม่แอปทีแ่สดงขา่วและขอ้มลูจาก
เวบ็ไซตภ์ายนอกหรอืแอปทีเ่ชื่อมต่อกบัเวบ็ไซตท์างสงัคมไดอ้กีดว้ย 

เราอาจจะเพิม่แอปจากแหล่งทีม่าต่างๆ ลงในไซต์ของคุณได ้ตวัอย่างเช่น ถ้าองคก์รของคุณไดพ้ฒันาแอปแบบ
ก าหนดเองส าหรบัการใชง้านทางธุรกจิภายในองคก์ร คุณสามารถเพิม่แอปเหล่านี้จากแคต็ตาลอ็กแอปขององคก์รของคุณได้
โดยการเรียกดูแอปภายใต้ From Your Organization คุณสามารถซื้อแอปจากนักพัฒนาภายนอกได้โดยการเรียกดู 
SharePoint Store ถ้าคุณได้ท างานกับ SharePoint เวอร์ชันก่อนหน้า โปรดทราบว่าฟีเจอร์ SharePoint พื้นฐาน เช่น 
รายการและไลบรารเีอกสารจะกลายเป็น “Built-in Apps” และยงัสามารถเพิม่แอปเหล่านัน้ไดโ้ดยใชค้ าสัง่ Add an app 

1. บนไซตท์ีคุ่ณตอ้งการเพิม่แอป ใหไ้ปที ่

  

หรอืคลกิ  Settings  > Add an app 

 

2. บนหน้า แอปของคุณ ใหเ้ลอืกท าอย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปนี้ 

เม่ือต้องการท าส่ิงน้ี ให้ท าดงัน้ี 
เพิม่ Built-in 
SharePoint App เชน่ 
ไลบรารเีอกสาร 

1. ในกล่องคน้หา ใหพ้มิพช์ื่อแอปภายในเครื่องทีคุ่ณตอ้งการเพิม่ )ตวัอย่างเชน่ Document Library) กด ENTER 

2. คลกิทีแ่อปเพื่อเพิม่ จากนัน้ใส่ขอ้มลูทีจ่ าเป็น 
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เพิ่มแอปจากองค์กร
ของคุณ 

1. คลกิ From Your Organization 

2. เรยีกดูรายการของแอปทีถ่กูกรอง แลว้คลกิแอปทีคุ่ณตอ้งการเพิม่ 

3. เมื่อคณุถูกถามวา่คณุตอ้งการเชื่อถอืแอปหรอืไม ่ใหร้วีวิขอ้มลูเกีย่วกบัการท างานของแอป จากนัน้คลกิ Trust It เพื่อเพิม่
แอป 

 

ด า ว น์ โ ห ล ด แ อ ป จ า ก 

SharePoint Store 
1. คลกิ SharePoint Store 

2. บนหน้า SharePoint Store ใหใ้ชป้ระเภททีอ่ยู่ทางดา้นซา้ยเพื่อกรองสิง่ทีเ่ลอืก และเรยีกดูแอปทีคุ่ณตอ้งการ  
หรอืถา้คุณรูช้ ื่อหรอืแทก็ของแอปทีค่ณุตอ้งการแลว้ คุณสามารถพมิพล์งในกล่องคน้หาและคน้หาไดโ้ดยตรง 

3. คลกิแอปทีค่ณุตอ้งการเพิม่ แลว้คลกิ Details หรอื Reviews เพื่อเรยีนรูเ้พิม่เตมิเกีย่วกบัแอป 

4. ถา้คณุก าลงัซือ้แอป ใหใ้ชร้ายการดรอปดาวน์ภายใตร้าคาเพื่อระบวุ่าคุณตอ้งการซือ้แอปส าหรบัการใชง้านส่วนตวั หรอื

ส าหรบัใชห้ลายคน ถา้จ าเป็น ใหค้ณุระบจุ านวนสทิธิก์ารใชง้านของผูใ้ชท้ีค่ณุตอ้งการจะซือ้ 

5. เมื่อตอ้งการซือ้แอป ใหค้ลกิ Buy (ถา้เป็นแอปฟร ีใหค้ลกิ Add it) 

6. ท าตามขัน้ตอนในการเขา้สู่ระบบโดยใช ้ Microsoft Account (Hotmail.com, Outlook.com) ของคุณเพื่อซือ้

แอป 

7. เมื่อถูกถามวา่คณุตอ้งการเชื่อถอืแอปหรอืไม ่ ใหร้วีวิขอ้ก าหนดและเงื่อนไข รวมถงึค าชีแ้จงสทิธิส์่วนบคุคลจากนกัพฒันา

แอป แลว้คลกิ Trust It. 

8. ในตอนนี้ แอปจะปรากฏบนหน้า Site Contents คุณสามารถไปยงัแอปไดโ้ดยการคลกิทีแ่อปบนหน้า Site Contents 
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หลังจากที่ได้ติดตัง้แอป คุณสามารถไปยังแอปได้โดยไปที่หน้า Site Content ไปที่ Settings  > Site 
Contents แลว้คลกิทีแ่อป เพื่อดหูน้าแอป 

 

แอปอาจท างานต่างๆ เช่น เพิม่ค าสัง่ลงใน Ribbon เพิม่ค าสัง่ไปยงัฟังกช์นัการท างานของค าบรรยายภาพขอ้มลูใน
รายการหรอืไลบราร ีหรอืแอป อาจม ีApp Part ทีคุ่ณสามารถเพิม่ลงในหน้าไดด้ว้ย ทัง้นี้ขึน้อยู่กบัว่าแอปนัน้ท างานอะไร  

ส าหรบัในรายละเอียดของลิสต์ ไลบรารี และแอป ว่ามีการใช้งานอย่างไรบ้าง สามารถศึกษาเพิ่มเติมได้ที่นี่  
http://bit.ly/SPOnlineLibrary 

19. สไตลข์องคณุเป็นอย่างไร 

http://bit.ly/SPOnlineLibrary
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เราสามารถก าหนดทมีไซต์ของเราเองได้อย่างรวดเรว็และง่ายดาย และสะท้อนถึงสไตล์และตราสนิค้าแบบมือ
อาชพี เมื่อต้องการก าหนดทมีไซต์ของคุณเอง คุณจ าเป็นต้องเป็นผู้ทีส่รา้งไซต์ หรอือย่างน้อยต้องมสีทิธิใ์นการออกแบบ
ไซต ์การเปลีย่นแปลงอย่างรวดเรว็ทีส่ าคญัทีส่ดุทีคุ่ณสามารถท าไดค้อื การเปลีย่นลกัษณะทีป่รากฏหรอื Change the Look 

1. บนทมีไซตข์องคุณ ใหค้ลกิ What’s your Style? หรอืคลกิ Settings  > Change the look  

 
  

2. เลอืกลกัษณะต่างๆ จากตวัเลอืกทีม่หีลากหลายรปูแบบ ไมต่อ้งกงัวลถา้คุณไม่ชอบสหีรอืรปูนัน้ คุณ
สามารถเปลีย่นไดใ้นขัน้ตอนถดัไป 

 
3. ณ ตอนนี้คุณสามารถปรบัแต่งคา่อย่างอื่นได ้

- เมื่อต้องการเพิม่หรอืเปลี่ยนรูปพื้นหลงั ให้คลกิ Change และอปัโหลดรูปของคุณเอง หรอืลากรูปจาก
คอมพวิเตอรข์องคุณลงในรปูขนาดย่อทีอ่ยู่เหนือค าสัง่ Change 

หมายเหต ุ ถ้าไม่สามารถลากแล้ววางได้ ให้ติดตัง้ซอฟต์แวร์ส าหรบัเบราว์เซอร์เวอร์ชนัล่าสุด 
หรือ Microsoft Office 2013 การลากแล้วปล่อยจ าเป็นต้องใช้ Microsoft Office 2013, Internet Explorer, 
Firefox หรอื Chrome เวอรช์นัล่าสดุ 

- เมื่อตอ้งการเปลีย่นแบบแผนชุดส ีใหค้ลกิลกูศรทีอ่ยู่ถดัจาก Colors และเลอืกแบบแผนชุดสอีื่น 
- เมื่อต้องการเปลี่ยนเค้าโครง ให้คลิกลูกศรที่อยู่ถัดจาก  Site layout แล้วเลือกเค้าโครงอื่นที่ควบคุม

ต าแหน่งของลงิกก์ารน าทาง กล่องคน้หา และอื่นๆ 
- เมื่อตอ้งการเปลีย่นฟอนต ์ใหค้ลกิลกูศรทีอ่ยู่ถดัจาก Fonts แลว้เลอืกฟอนตอ์ื่น 
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เคลด็ลบั   เราสามารถดูลกัษณะทีเ่ปลีย่นแปลงโดยทนัทไีดใ้นพืน้ทีแ่สดงตวัอย่าง ถ้าต้องการยอ้นกลบั
ไปยงัจุดที่เริม่ต้น ให้คลิก Start Over หรือคุณสามารถคลิกที่โลโก้ไซต์ของคุณเพื่อออกจาก Change the 
look และกลบัไปยงัโฮมเพจของไซตข์องคุณได ้

4. เมื่อคุณพร้อมทีจ่ะดูการแสดงตวัอย่างแบบเตม็ขนาดของสิง่ที่คุณได้เปลี่ยนแปลงไปนัน้ว่าจะมลีกัษณะ
อย่างไรเมื่อใช้กบัเนื้อหาของไซต์ ให้คลิก Try it out ผู้ใช้ไซต์คนอื่นๆ จะยงัไม่สามารถมองเหน็การ
เปลีย่นแปลงนัน้ได ้

5. ถ้าคุณชอบสิง่ที่คุณเหน็ในการแสดงตวัอย่าง ให้คลกิ Yes, keep it ถ้าไม่ชอบ ให้คลกิ No, not quite 
here และลองลกัษณะอื่น 

 

ตอนนี้เมื่อคุณไดเ้ปลีย่นแปลงลกัษณะของทมีไซตข์องคุณแลว้ เหลอืในส่วนของโลโก ้หวัขอ้ ซึง่จะอธบิายใน
ล าดบัถดัไป 
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20. Your site, Your brand 

ชื่อเรื่องมกัจะเป็นสิง่แรกที่ผูเ้ยีย่มชมไซต์ของเราเหน็ ดงันัน้จงึเป็นไอเดยีที่ดทีีจ่ะเลอืกชื่อเรื่องทีจ่ะอธบิายถึงทมี
หรอืโครงการของเรา การเพิม่โลโกจ้ะช่วยให้ผูอ้ื่นรู้ว่าพวกเขาอยู่ในไซต์ทีถู่กต้องอย่างรวดเรว็ ตวัอย่างเช่น เราสามารถ
น าโลโกท้ีม่อียู่ขององคก์รของคุณมาใชใ้หม่ หรอืรปูภาพทีม่คีวามหมายกบับุคคลทีใ่ชไ้ซตน์ี้ได้ 

1. บนทมีไซตข์องคุณ ใหค้ลกิ Your site. Your Brand หรอืคลกิ Settings  > Site Settings 

 
2. บนหน้า Site Settings ภายใต ้Look and Feel ใหค้ลกิ Title, description, and logo 

 
หมายเหต ุถา้คุณไม่เหน็ Title, description, and logo คุณอาจไม่มสีทิธิใ์นการจดัการตวัเลอืกนัน้ คุณตอ้งมสีทิธิ ์
เทยีบเท่ากบักลุ่มเจ้าของไซต์ของคุณเป็นอย่างน้อย อาจเป็นไปได้ว่าองค์กรของคุณได้ก าหนดดไีซน์ส าหรบัทัง้
ไซตค์อลเลกชนัของคุณ และเอาสทิธิใ์นการจดัการตวัเลอืกเหล่าน้ีของคุณออกไป  
3. ใสช่ื่อเรื่องใหม่ในเขตขอ้มลู Title ชื่อเรื่องใหม่จะแสดงบนหน้าแต่ละหน้าของไซต์ 
4. ใส่ค าอธบิายใหม่ในเขตขอ้มลู Description ค าอธบิายนี้จะไม่แสดงบนไซต์ แต่จะปรากฏบนหน้าผลลพัธก์าร

คน้หาของคุณ 
5. เปลีย่นโลโก ้
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- เมื่อต้องการอปัโหลดโลโก้จากคอมพิวเตอร์ของคุณ ให้คลิก From Computer คลิก Browse หารูปภาพและ
คลกิ Open 

- เมื่อต้องการเพิ่มโลโก้จาก SharePoint ให้คลิก From SharePoint เรียกดูไลบรารีที่เก็บรูป เลือกรูป แล้ว
คลกิ Insert (สมมตวิ่าคุณไดอ้ปัโหลดโลโกข้องคุณลงในทมีไซตข์องคุณแลว้) 

6. คลกิ OK เพื่อบนัทกึการเปลีย่นแปลงของคุณ 

ถา้คุณไม่ชอบโลโกท้ีป่รากฏบนไซตข์องคุณ คุณแค่ปรบัเปลีย่นโลโก ้และท าขัน้ตอนดา้นบนซ ้าเพื่อแทนทีโ่ลโกเ้ดมิ 

21. Keep email in context. 

 ขณะทีเ่ราก าลงัท างานกบัทมี เราอาจพบว่าใชง้านอเีมลเพื่อสื่อสารอยู่บ่อยครัง้ การเพิม่กล่องจดหมายไปยงัไซต์
ของเราจะช่วยท าใหม้พีืน้ที่กลางในการจดัไฟลอ์เีมลและเอกสารทีส่ามารถเขา้ถงึและแกไ้ขไดโ้ดยบุคคลทีม่สีทิธิข์องไซต์ที่
เหมาะสมเท่านัน้ 

เมื่อตอ้งการเพิม่กล่องจดหมายไปยงัไซตข์องเราใหท้ าขัน้ตอนดงัต่อไปนี้  

1. เพิม่แอป กล่องจดหมายของไซต ์ไปยงัไซตข์องคุณ 

การเพิม่แอป กล่องจดหมายของไซต์ ไปยงัไซต์ของคุณมสีองวธิ ีวธิทีีเ่รว็ทีสุ่ด คอืการคลกิทีไ่ทล์ Keep 
email in context บน Web Part Get started with your site 

 

หมายเหต ุหลงัจากทีคุ่ณไดส้รา้งกล่องจดหมายของไซตแ์ลว้ คุณไม่สามารถเปลีย่นทีอ่ยู่อเีมลของกล่อง
จดหมายของไซตไ์ด ้ทีอ่ยู่อเีมลส าหรบักล่องจดหมายของไซตค์อื ชื่อทีใ่ชแ้สดงของไซตน์ัน้ เมื่อคุณตัง้ชื่อไซต ์ให้
เลอืกชื่อที่จะเขา้กนักบัที่อยู่อเีมล ครัง้แรกทีคุ่ณเปิดกล่องจดหมาย คุณจะต้องตัง้ค่าตวัเลอืกภาษาและโซนเวลา
ก่อน 

หลงัจากทีคุ่ณคลกิไทลน์ี้แลว้ ใหค้ลกิ Add it 



P a g e  | 192 

 

 

ถา้คุณไม่ไดใ้ช ้Web Part ของ Get started with your site วธิกีารเพิม่แอป กล่องจดหมายของ
ไซต ์อกีวธิหีนึ่งสามารถท าไดด้งันี้ 

1.1 บน Quick launch ใหค้ลกิ Site Contents 

 

1.2 บนหน้า Site Contents ใหค้ลกิ Add an App 

    

1.3 บนหน้า Your Apps ใหค้ลกิ site Mailbox 
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2. เปลีย่นลงิกก์ล่องจดหมาย บน Quick Launch (เพิม่เตมิ) 

หลงัจากทีคุ่ณเพิม่แอป กล่องจดหมายของไซต ์ไปยงัไซต์ของคุณแลว้ การรวมลงิกไ์ปยงักล่องจดหมาย
ของไซต์บน Quick Launch จะเป็นประโยชน์มาก เพราะจะช่วยใหค้นทีใ่ชง้านไซตข์องคุณสามารถเขา้ถงึไดอ้ย่าง
ง่ายดาย โดยปกติ หลังจากการติดตัง้ครัง้แรก กล่องจดหมายของไซต์จะถู กรวมไว้บน Quick Launch  
ภายใต ้Recent 

 

เมื่อตอ้งการยา้ยลงิกไ์ปยงัแอป กล่องจดหมายของไซต ์บน Quick Launch ใหท้ าดงันี้ 

2.1 บน เปิดใชด้่วน ใหค้ลกิ Edit Links 
2.2 ลากลงิก์ Mailbox ไปยงัต าแหน่งที่ตัง้ที่คุณต้องการให้กล่องจดหมายนัน้แสดงรายการบน Quick 

Launch  
2.3 คลกิ X ทางดา้นขวาของลงิก ์Recent เพื่อเอากล่องจดหมายออกจาก Quick Launch 

 
2.4 คลกิ Save  

   3. ตัง้ค่ากล่องจดหมายของไซต ์

หลงัจากที่คุณเพิม่แอป กล่องจดหมายของไซต์ ไปยงัไซต์ของคุณแล้ว ขัน้ตอนต่อไปจะเป็นการตัง้ค่า
กล่องจดหมายของไซตน์ัน้ คุณตอ้งด าเนินการแค่เพยีงครัง้เดยีวเท่านัน้ 
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3.1 บน Quick Launch ใหค้ลกิ Mailbox 
3.2 เมื่อกล่องจดหมายของไซต์ถูกสร้างขึ้นแล้ว ให้คลิก  Mailbox บน Quick Launch อีกครัง้ 

จากนัน้บนหน้า  Exchange Admin Center ใหเ้ลอืก Language และ Time zone ของคุณ 
3.3 คลกิ Save เพื่อด าเนินการตัง้ค่ากล่องจดหมายของไซตข์องคุณใหเ้สรจ็สิน้ 

 

ขัน้ตอนการตัง้ค่าอาจใช้เวลานานถงึ 30 นาทจีงึจะเสรจ็สิน้ เมื่อก าหนดค่ากล่องจดหมายของ
ไซต์เสรจ็สมบูรณ์แล้ว ขอ้ความอเีมลจะถูกส่งไปยงัทุกคนในรายชื่อสมาชกิเริม่ต้นและรายชื่อเจ้าของ
เริม่ตน้ของไซต ์ขณะทีคุ่ณรอ คุณสามารถใชง้านไซตข์องคุณต่อไปได้ 

เคลด็ลบั ตอ้งการแชรก์ล่องจดหมายของไซตข์องคุณกบับุคคลอื่นใช่หรอืไม่ คลกิ Share ทีมุ่ม
บนขวาของไซต ์จากนัน้ใสช่ื่อหรอืทีอ่ยู่อเีมลของบุคคลทีคุ่ณตอ้งการเชญิ 

 

4. เร่ิมใช้งานกล่องจดหมายของไซตข์องคณุ! 

หลงัจากคุณตัง้ค่ากล่องจดหมายของไซตเ์สรจ็สมบรูณ์แลว้ เริม่ใชง้านไดท้นัท!ี 
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ส าหรบัวธิกีารใชง้านสามารถศกึษารายละเอยีดเพิม่เตมิไดท้ีน่ี่ http://bit.ly/SPOnlineSiteMailbox 

เร่ิมใชง้าน Workflow 

ส าหรับฟีเจอร์หนึ่ งที่มีมาให้ใน SharePoint Online คือเรื่อง Workflow ถ้าคุณเป็นมือใหม่  Workflow คือ
กระบวนการธุรกจิหรอื Business Process เช่น การเกบ็ลายเซน็ การรบัความคดิเหน็ หรอืการอนุมตัิเรื่องต่างๆ ส าหรบั
เอกสารหรือแผนงาน เพื่อที่จะติดตามสถานะล่าสุดของงานประจ านัน้ๆ SharePoint Workflow นัน้ถูกออกแบบให้ช่วย
ประหยดัเวลาและมปีระสทิธภิาพงานประจ าทีท่ าอยู่ 

 

22. SharePoint Workflow คืออะไร 
ปกตเิรามกัจะเหน็โฟลวช์ารต์แบบภาพดา้นล่าง ทีแ่สดงว่าแต่ละกระบวนการเป็นอย่างไร 

http://bit.ly/SPOnlineSiteMailbox
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SharePoint Workflow เป็นลกัษณะเวริก์โฟลว์อตัโนมตัทิีช่่วยลดงานทีต่้องท าซ ้าๆ กนั รวมถงึคาดการณ์และสุ่ม

งานทีคุ่ณท าอยู่ปัจจุบนั เช่น การอนุมตัเิอกสาร ปกตถิ้าเราใชค้นท ากต็้องเดนิเรื่องเอกสาร เพื่อใหต้ดิตาม ส่งต่อ และ
เตือนความจ าอีกด้วยว่าส่งถึงไหนแล้ว ซึ่งในแต่ละขัน้ตอนจะต้องมีคนเกี่ยวข้องตัง้แต่ 1 คนขึ้นไป แต่ถ้าเราใช้ 
SharePoint Document Approval Workflow กระบวนการเหล่านี้จะเป็นอตัโนมตัทิัง้หมด ถ้ามใีครบางคนมาขดัจงัหวะ
ระบบจะแจง้เตอืน รวมถงึเราสามารถควบคุมทัง้กระบวนการได ้

23. กระบวนการใดบ้างท่ีควรใช้ SharePoint Workflow 
เวิร์กโฟลว์ใน SharePoint Online นัน้เป็นเสมือนเทมเพล็ต สามารถใส่ Version ของเวิร์กโฟลว์ได้ทัง้ในลิสต์ 

ไลบราร ีและไซตค์อลเลคชนั โดยแบ่งเวริก์โฟลวท์ีม่มีาใหด้งันี้ 
1. Approval : เหมาะส าหรบัขัน้ตอนการอนุมตัเิอกสารหรอืงานทัว่ไป  
2. Collect Feedback : เหมาะส าหรบัขัน้ตอนการเกบ็ความคดิเหน็ของเอกสารหรอืงานทัว่ไป 
3. Collect Signatures : เหมาะส าหรบัขัน้ตอนการเซน็ตล์ายเซน็ตด์จิติอลบนเอกสาร, หอรม์หรอืเวริค์บุ๊ค 
4. Disposition Workflow : เหมาะส าหรบัขัน้ตอนการจดัการอายุของเอกสาร 
5. Three-State Workflow : เหมาะส าหรบัขัน้ตอนการติดตามโครงการ หรอืงานต่างๆ โดยแบ่งเป็นสาม

ล าดบั 
ตวัอย่าง สรา้งเวิรก์โฟลวส์ าหรบัใบลา Leave Request  

1. เพิม่ลสิตข์อง Leave Request 

 ไปที ่Add an App  
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 เลอืก Custom List และกรอกชื่อ เช่น Leave Request และคลกิ Create 

 
2. เพิม่ลสิตค์อลมัน์ใหม่ 

 โดยคลกิที ่Leave Request เลอืก Settings 

 
 กรอก Title 

 
และเปลีย่นเป็น Description แลว้คลกิ OK 

 
 สรา้งคอลมัน์เพิม่เตมิ โดยคลกิที ่Create Column และสรา้งคอลมัน์ดงัต่อไปนี้ 

Column Name Type Require Remark 
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Leave Requests Choice Y Choice 
- Sickness (Personal) 
- Personal Leave 
- Vacation 

Comments Multiple lines of 
text 

N  

End Date Date and Time Y Date and Time Format : Date 
& Time 

Total Number of 
Days Requested 

Number Y  

3.   สรา้ง Approval Workflow  

 เลอืก Workflow Settings และเลอืก Add a workflow 

 
 เลอืก Approval – SharePoint 2010 ตัง้ชื่อเช่น Holiday Approval Workflow 

 
เลอืกขอ้มลูตามรปูภาพดา้นล่าง 
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 เลอืก Approver แลว้คลกิ Save 

 

 
4. ปรบัแต่งฟอรม์ Leave Request 

 ไปทีห่น้า Leave Requests เลอืก New Item และ ไปที ่Settings > Edit Page 

 
 คลกิ Add a Web Part เลอืก Media and Content > Content Editor > Add 
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 เพิม่ขอ้มลูทีต่อ้งการเขา้ไป 

 
 เลอืก Stop Editing เพื่อหยุดการแกไ้ข 

 
 เราจะได้ฟอร์ม Leave Request ถ้ามกีารร้องขอ จะส่งไปที่บุคคลปลายทางให้ Approve 

หรอื Reject 
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หมายเหต ุ การสร้าง Approval Workflow ผู้ใช้งานนัน้ต้องได้รับสิทธิ ์รวมถึงผู้ดูแลระบบ SharePoint 
Online จะต้อง Activate ฟีเจอรน์ี้ดว้ยโดยไปที ่Site Settings > Site Collection Administration > Site collection features 
> Activate Workflows 

24. เราสามารถสรา้ง SharePoint Workflow เป็นของตนเองได้หรอืไม่ 
นอกจากเทมเพลตที่มีมาให้เราสามารถสร้างเวิร์กโฟลว์ที่ซับซ้อนได้ โดยใช้เครื่องมือที่เรียกว่า SharePoint 

Designer โดยสามารถดาวน์โหลดได้ฟรีที่  http://bit.ly/SPDesigner2013 สามารถศึกษาวิธีการใช้งานได้ที่  
http://bit.ly/howtoSPDesigner2013  

 

การสร้าง Survey Online 

การสรา้ง Survey ถอืเป็นฟีเจอรท์ีส่ าคญั เราสามารถสรา้งค าถาม และใหค้นหลายๆ คนตอบค าถามได ้โดยใชเ้ครื่องมอื
ตวัเลอืกทีห่ลากหลาย การสรา้ง Survey สามารถท าได ้2 วธิคีอื ท าบน Excel Survey และ SharePoint Online 

25. การสรา้ง Survey โดยใช้ Excel Survey 
ส าหรบับรกิาร Excel Survey จะอยู่ใน OneDrive for Business เราสามารถสรา้งแบบสอบถามไดอ้ตัโนมตัโิดยผล

ของแบบสอบถามจะกรอกลงในชตี Excel  

1.  ที ่OneDrive for Business คลกิ New Document เลอืก Excel Survey 

 

2.  สรา้งเอกสารโดยทีห่วัขอ้ค าถามจะอยู่บนหวัของคอลมัน์ของ Excel 

http://bit.ly/SPDesigner2013%20สา
http://bit.ly/howtoSPDesigner2013
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3.  เลอืกประเภทของค าตอบทีต่อ้งการ พอเสรจ็เรยีบรอ้ยสามารถแชรไ์ดท้นัท ี

 

26. การสรา้ง Survey โดยใช้ SharePoint Online 
เราสามารถสรา้ง Survey ผ่าน SharePoint Online ไดด้งัต่อไปนี้ 
1. คลกิ Setting  และเลอืกคลกิ Add an app 

 
2. ในหน้าของ Your Apps ใหค้ลกิไอคอน Survey > คลกิ App Details  
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เลอืก Add It 

 
3. พมิพช์ื่อของ Survey นี้ พรอ้มทัง้รายละเอยีดในช่อง Advanced Options 

 
4. คลกิชื่อของ Survey > Settings เลอืก Add Questions 

 
5. ส าหรบัหน้า New Question ใหพ้มิพค์ าถาม และประเภทของค าตอบ 
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6. ส าหรบัสว่น Additional Question Setting ใหเ้ลอืกว่าจ าเป็นตอ้งตอบหรอืไม่ และค่าเริม่ตน้ของค าตอบคอื ไม่ 

 
7. เลอืกอย่างใดอย่างหนึ่ง 

a. สรา้งค าถามเพิม่เตมิ โดยคลกิ Next Question และพมิพข์อ้มลูเพิม่เตมิ 
b. ถา้เสรจ็เรยีบรอ้ยแลว้ ใหค้ลกิ Finish  

8. ด ูSurvey ทีส่รา้งไปโดยคลกิทีแ่ถบเมนูลดัใตแ้ถบ Recent และแชร ์Survey ใหก้บัคนทีต่อ้งการ โดยทีผู่ต้อบ
แบบสอบถามจะคลกิที ่Respond to this Survey เพื่อตอบแบบสอบถาม 
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เขา้ใจเร่ืองสิทธ์ิในทีมไซตข์องเรา 

สทิธิท์ าให้ผู้ใช้สามารถเขา้ถึงทรพัยากรที่ต้องการได้ ตัวอย่างเช่น สทิธิท์ าให้ผู้ใช้สามารถท าบางสิง่ เช่น เปิด
รายการในไลบราร ีหรอืสรา้งไซตย์่อย บ่อยครัง้ทีส่ทิธิแ์บบเดีย่วจะถูกจดักลุ่มเป็นคอลเลกชนัของสทิธิท์ีเ่รยีกว่า "ระดบัสทิธิ ์
(Permission Level)" ตวัอย่างเช่น ถ้าเราต้องการใหบ้างคนมสีทิธิใ์นการอ่านรายการต่างๆ ในไซต์ของเรา เราต้องใหส้ทิธิ ์
ก่อนเสมอ เพื่อเป็นการประหยดัเวลา SharePoint Online ไดก้ าหนดการรวมสทิธิแ์บบต่างๆ ไวแ้ลว้ล่วงหน้า ซึง่การก าหนด
ระดบัสทิธิไ์วล่้วงหน้าน้ี เรยีกว่า "ระดบัสทิธิเ์ริม่ตน้ (Default permission levels)" 

หวัขอ้น้ีจะอธบิายระดบัสทิธิเ์ริม่ตน้ทีร่วมอยู่ใน SharePoint Online for Enterprise หรอืแผนการใชง้านใกลเ้คยีง 

27. ภาพรวมของระดบัสิทธ์ิในการใช้งาน SharePoint Online 

ระดบัสทิธิ ์(Permission Level) เป็นการระบุว่าสทิธิใ์ดทีผู่ใ้ชม้สี าหรบัไซตห์รอืลสิต ์โดยมสีทิธิท์ีก่ าหนดล่วงหน้าไว้
แลว้บน SharePoint Online ดงันี้ 

ระดบัสิทธ์ิเร่ิมต้น 

ตารางต่อไปน้ีจะอธบิายระดบัสทิธิเ์ริม่ตน้ใน SharePoint Online 

ระดบัสิทธ์ิ รายละเอียด 
ควบคุมทัง้หมด )Full Control) มสีทิธิ ์SharePoint ทีพ่รอ้มใชง้านทัง้หมด  

ตามค่าเริม่ตน้ ระดบัสทิธิน้ี์จะถูกก าหนดใหก้บักลุ่มเจา้ของ ไม่สามารถแกไ้ขหรอืลบได ้
ออกแบบ (Design) สามารถสรา้งลสิตแ์ละไลบรารเีอกสาร แกไ้ขเพจ ใชง้านธมี และสไตลช์ตีไปใชก้บัเวบ็ไซต์

ได ้ 
ตามค่าเริม่ตน้ ไม่มกีลุ่ม SharePoint ทีถู่กก าหนดระดบัสทิธิน้ี์โดยอตัโนมตั ิ

แกไ้ข (Edit) เพิม่ แกไ้ข และลบรายการ ด ูเพิม่ อปัเดต และลบขอ้มลูในลสิตแ์ละเอกสาร  
ตามค่าเริม่ตน้ ระดบัสทิธิน้ี์ถูกก าหนดใหก้ลุ่ม สมาชกิ เท่านัน้ 

สนบัสนุน (Contribute) ด ูเพิม่ อปัเดต และลบขอ้มลูในลสิตแ์ละเอกสาร 
อ่าน (Read) เพิม่ แกไ้ข และลบรายการในลสิตแ์ละไลบรารเีอกสารทีม่อียู่ 
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ก า ร เ ข้ า ถึ ง ที่ จ า กั ด  (Limited 
Access) 

ระดบัสทิธิ ์การเขา้ถงึทีจ่ ากดั คอืระดบัสทิธิก์ารเขา้ถงึทีไ่ม่เป็นไปตามปกต ิโดยจะท าให้
ผู้ใช้หรือกลุ่มสามารถเรียกดูหน้าของไซต์หรือไลบรารี เพื่อเข้าถึงข้อมูลหรือเนื้ อหาที่
เฉพาะเจาะจงได้ โดยทัว่ไปแล้ว ผู้ใช้จะสามารถเขา้ถึงลสิต์หรอืไลบรารไีด้ แต่ไม่มสีทิธิ ์
เปิดหรอืแกไ้ขลสิต์หรอืไลบราร ีระดบัสทิธิ ์การเขา้ถงึทีจ่ ากดั มสีทิธิท์ ัง้หมดทีผู่ใ้ชต้้องใช้
ในการเขา้ถงึรายการทีจ่ าเป็น 
เราไม่สามารถก าหนดระดบัสทิธิ ์การเขา้ถงึทีจ่ ากดั ใหก้บัผูใ้ชห้รอืกลุ่มโดยตรง แต่เราจะ
ก าหนดสทิธิท์ี่เหมาะสมให้กบัรายการเดียว แล้ว SharePoint จะก าหนด การเข้าถึงที่
จ ากดั ไปยงัต าแหน่งทีต่ัง้ทีจ่ าเป็นอื่นๆ โดยอตัโนมตัแิทน 

อนุมตั ิ(Approve) แกไ้ขและอนุมตัหิน้า ขอ้มลูในรายการ และเอกสาร  
ตามค่าเริม่ตน้กลุ่ม ผูอ้นุมตั ิมสีทิธิน้ี์ 

จั ด ก า ร ล า ดั บ ชั ้ น (Manage 
Hierarchy) 

สรา้งไซตแ์ละแกไ้ขหน้า ขอ้มลูในลสิต ์และเอกสาร  
ตามค่าเริม่ตน้ ระดบัสทิธิน้ี์ถูกก าหนดใหก้บักลุ่มผูจ้ดักำรล ำดบัชัน้ 

การอ่านแบบจ ากัด  (Restricted 
Read) 

ดหูน้าและเอกสารแต่ไม่สามารถดเูวอรช์นัในอดตีหรอืสทิธิข์องผูใ้ชไ้ด ้

ดเูท่านัน้ (View Only) ดูหน้า รายการ และเอกสาร เอกสารใดกต็ามทีม่อียู่บน SharePoint Online จะสามารถดู
บนเบราวเ์ซอรไ์ดแ้ต่ไม่สามารถดาวน์โหลดได ้

 

ระดบัสิทธ์ิและกลุม่ SharePoint (Permission levels and SharePoint Groups) 

เพื่อช่วยให้การเข้าถึงไซต์มีประสทิธิภาพมากยิ่งขึ้น ระดบัสทิธิจ์ะท างานร่วมกบั SharePoint Group ส าหรบั 
SharePoint Group คือ ชุดของผู้ใช้ที่มีระดับสิทธิเ์ดียวกันทัง้หมด โดยปกติแล้วในแต่ละไซต์ของ SharePoint จะมี 
SharePoint Group อยู่แล้ว เช่น ทมีไซต์จะรวมสทิธิ ์เจ้าของ สมาชกิ และผู้เยี่ยมชม ไว้โดยอตัโนมตั ิเป็นต้น นอกจากนี้ 
ผูด้แูลระบบ SharePoint สามารถก าหนดกลุ่มและระดบัสทิธิแ์บบก าหนดเองได ้

SharePoint Group และระดบัสทิธิท์ีเ่ป็นค่าเริม่ตน้ในแต่ละไซตน์ัน้อาจแตกต่างกนั ขึน้อยู่กบัสิง่ต่อไปน้ี 

- เทมเพลตทีคุ่ณเลอืกในแต่ละไซต ์
- เลอืกว่าจะใหเ้ป็นไซตภ์ายในองคก์รส าหรบัผูใ้ช ้SharePoint Online for Enterprise หรอืเป็นเวบ็ไซตส์าธารณะ 
- เลอืกว่าจะใหผู้ด้แูลระบบ SharePoint สรา้งสทิธิเ์ฉพาะไวบ้นไซตท์ีน่ าไวใ้ชง้านเฉพาะที ่เช่น การคน้หา เป็นตน้ 

ตารางต่อไปน้ีจะอธบิายระดบัสทิธิเ์ริม่ต้นและสทิธิท์ีเ่กีย่วขอ้งส าหรบัสามกลุ่มมาตรฐาน ไดแ้ก่ ผูเ้ยีย่มชม สมาชกิ 
และเจา้ของ 

กลุ่ม ระดบัสิทธ์ิ 
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ผูเ้ยีย่มชม (Visitors) อ่าน (Read) ประกอบดว้ยสทิธิเ์หล่าน้ี 
- เปิด 
- ดรูายการต่างๆ เวอรช์นั เพจ และแอปพลเิคชยัในเพจ 
- เรยีกดขูอ้มลูผูใ้ชง้าน 
- สรา้งการแจง้เตอืน 
- ใชก้ารสรา้งไซตด์ว้ยตนเอง 
- ใชก้าร Remote Interface 
- ใชง้านฟีเจอรท์ีม่กีาร Integration 

สมาชกิ (Members) แกไ้ข (Edit) ประกอบดว้ยสทิธิเ์หล่าน้ี 
- ด ูเพิม่ อปัเดต และลบรายการ 
- เพิม่ แกไ้ข และลบรายการ 
- ลบเวอรช์นั 
- เรยีกดไูดเรกทอร ี
- แกไ้ขขอ้มลูสว่นบุคคล 
- จดัการมุมมองสว่นบุคคล 
- เพิม่ อปัเดต หรอืเอา Web Part สว่นบุคคลออก 

 ดู  
  

เจา้ของ (Owners) ควบคุมทัง้หมด (Full Control)  สามารถใชส้ทิธิไ์ดท้ ัง้หมด 
เราสามารถก าหนดสทิธิใ์นแต่ละไซต ์ไดด้งัน้ี 

1. เลอืก Settings > Site Settings 

 
2. หน้า Site Settings ใต ้Users And Permissions คลกิ Site Permissions 
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3. คลกิ Grant Permission 

 
4. ใสช่ื่อและก าหนดระดบัสทิธิโ์ดยคลกิที ่Show Options เมื่อท าเสรจ็แลว้ ใหค้ลกิ Share 

 

ส า ห รั บ ร า ย ล ะ เ อี ย ด ข อ ง สิ ท ธิ ์ ใ น  SharePoint Online ส า ม า ร ถ ศึ ก ษ า เ พิ่ ม เ ติ ม ไ ด้ ที่ นี่  
http://bit.ly/SPOnlinePermission 

ทา้ยบท 

 ในบทนี้เราได้เรียนรู้ถึงการน า SharePoint Online ไปประยุกต์ใช้กับการท างานเป็นทีมตัง้แต่ OneDrive for 
Business การสร้างทมีไซต์ การก าหนดสทิธิต่์างๆ และการเพิม่แอปจาก SharePoint App Store ซึ่งเป็นบรกิารใหม่ของ 
Office 365 ซึง่ยงัมรีายละเอยีดทีน่่าสนใจสามารถศกึษาเพิม่เตมิไดท้ี ่http://bit.ly/SPOnlineThaiOverview ส าหรบัในบท
ถดัไป เราจะมาดูบรกิารใหม่ที่ต่อยอดจาก SharePoint Online และเป็นเครอืข่ายสงัคมออนไลน์ทีไ่ด้รบัความนิยมมากใน
องคก์รต่างประเทศ ซึง่ตอนนี้ไดม้ารวมในบรกิารกบั Office 365 และตอนนี้ไดม้าถงึเมอืงไทยแลว้ 

http://bit.ly/SPOnlinePermission
http://bit.ly/SPOnlineThaiOverview
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Chapter 8  ใชง้าน Social Network ภายในบริษทัดว้ย Yammer 
 ปัจจุบนัหลายๆองค์กรเริ่มมอง Social Network ที่ใช้งานภายนอกเช่น Facebook หรือ Twitter มาใช้งานใน
องค์กร แต่ทว่าบางครัง้การใชง้านในองค์กรอาจไม่เหมาะ เช่น เรื่องความลบัที่จะรัว่ไหลไปขา้งนอก, หรอืแม้กระทัง่การ
ควบคุมเอกสารทีแ่บ่งปันกนัท าใหเ้กดิ Social Network แบบเฉพาะคอื Yammer ซึง่ไดเ้ขา้มาผนวกกบับรกิาร Office 365 

ใน Enterprise Plan  

ส าหรบั Yammer นัน้เป็นบรกิารในรปูแบบโซเชยีลมเีดยีทีอ่ออกแบบมาใชใ้นองคก์รเฉพาะ จุดเด่นของ Yammer 

คอื เปิดช่องทางการสือ่สาร อพัเดตขา่วสารในองคก์ร แชรไ์ฟลข์อ้มลูทีไ่ปไดอ้ย่างรวดเรว็ โดยมอีุปกรณ์รองรบัทีห่ลากหลาย
ไม่ว่าจะเป็นพีซ่ ีโน้ตบุ๊ค แทบ็เลต็และสมารท์โฟน อกีทัง้ Yammer มชี่องทางและแอพต่างๆมากมายไวร้องรบัการใช้งาน
ภายในองคก์ร ซึง่การใชง้านจะใชง้านผ่าน SharePoint Online ซึง่วธิกีารเปิดการใชง้าน Yammer ผมไดเ้ขยีนไวใ้นบทที ่
9การดแูลระบบ Office 365 ดว้ยตนเองครบั 

ส าหรบัผู้ใช้บรกิาร Office 365 Business Essential และ Business Premium จะสามารถใชง้าน Yammer ได้
ฟร ี

 

 

ท าไม Yammer ถึงไดรั้บความนิยมและมีประโยชน ์

 Yammer นัน้เชื่อมต่อสิง่ที่คนในองค์กรสนใจทัว่ๆไป พนักงานสามารถแบ่งปันขอ้มูล, ตัง้ค าถาม และขอความ
ช่วยเหลอืกบัใหค้วามเหน็แบบ Real-Time ท าให ้ซึง่สามารถเชื่อมพนักงานทีม่คีวามแตกต่างทัง้ระยะทาง, ระยะเวลาและ
ต าแหน่งในองคก์รเขา้ดว้ยกนั Yammer ยงัเป็นแหล่งทรพัยากรดีๆ ส าหรบัแผนกหรอืทมีงานในแต่ละโครงการ การใชอ้ย่าง
มปีระสทิธภิาพ จะช่วยลดการสง่อเีมลไ์ปมา หากคุณตอ้งการเรยีนรูส้ ิง่ทีเ่ราสนใจ เพยีงแค่ใส ่Keyword ผลลพัธก์จ็ะออกมา
อย่างรวดเรว็ 

เราท าอะไรไดบ้า้งใน Yammer 

 Share your thoughts เพื่อนร่วมงานของเราต้องการรู้ว่าคุณก าลงัคดิอะไร และอย่าอายถ้าหากคุรต้องการ
สรา้งการสนทนาเหล่านี้ 

- แบ่งปันลงิค,์ ทปิ หรอืขอ้มลูเชงิลกึ 

- ถามค าถาม 
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- คน้หาค าตอบหรอืฐานขอ้มลูอื่นๆ 

- ชื่นชมของการมสีว่นร่วมของเพื่อนร่วมงานหรอืไดร้บัความส าเรจ็ 

- แจง้ว่าตอนน้ีคุณก าลงัท างานอะไร, อยู่ทีใ่ดหรอืคุณก าลงัจะท าอะไร 

- แนะน าไอเดยี 

- สรา้งโพลส ารวจความคดิเหน็จากบุคคลต่างๆ 

- ร่วมมอืกนัเพื่อพฒันา Best Practice, หรอืแนะน าแนวทางปฏบิตัทิีถู่กตอ้ง 

 Stay on Topic หากคุณเขา้ร่วมการสนทนา พยายามให้ความคดิเหน็ของคุณตรงกบัหวัขอ้นัน้ๆ เพราะว่าจะ
ช่วยใหทุ้กคนโฟกสัในเรื่องเดยีวกนั ถา้หากการสนทนานัน้คุณไม่ไดส้นใจกส็ามารถออกมาไดท้นัท ี

Respect your audience การใชง้านควรเคารพสทิธิซ์ึง่กนัและกนัตามนโยบายขององคก์รนัน้ๆ เพราะบางครัง้
การสนทนาอาจมคีวามเหน็ทีแ่ตกต่างกนั และอย่าโพสตเ์น้ือหาว่ากล่าวรา้ยนินทาคนอื่น หรอืสร้างขา่วลอือื่นๆ 

Have fun!  สนุกและท าให ้Yammer มคี่ากบัเพื่อนร่วมงานของคุณ เริม่เลย แบ่งปันประสบการณ์ เรยีนรู้
แนวคดิของคนอื่น 

กฎ 10 ขอ้ในการน า Yammer มาใชง้านใหป้ระสบความส าเร็จ 
1. อพัเดตโปรไฟลใ์หส้ม ่าเสมอ โดยเฉพาะต าแหน่งของคุณ เพื่อใหค้นอื่นสามารถ Follow คุณไดง้่ายๆ 

2. อย่าลมื Follow คนอื่นในองคก์รคุณอย่างน้อย 30 คนทีคุ่ณไม่รูจ้กัมาก่อน แต่มตี าแหน่งงานทีค่ลา้ยๆกบัคุณ หรอื
มคีวามสนใจใกลเ้คยีงกบัคุณ รวมถงึตอ้งโพสตบ์่อยๆดว้ยครบั 

3. Follow อย่างน้อย 5 หวัขอ้ทีคุ่ณสนใจ 

4. อย่า Follow สมาชกิทีพ่ดูถงึสิง่ต่างๆทีคุ่ณไม่ไดส้นใจ 

5. และหมัน่ Follow คนใหม่ๆ ทีพ่ดูถงึสิง่ทีคุ่ณสนใจเหมอืนๆกนั 

6. ตัง้ค่าการแจง้เตอืนอเีมลใ์นเมลบ์๊อกซข์องคุณ ไม่ใหม้เีมลเ์ขา้มาเยอะเกนิไป แนะน าสรา้งอกีโฟลเดอรห์นึ่งไปเลยก็
ได ้

7. จุดประสงคห์ลกัของ Yammer คอื การตัง้ค าถามและการสนทนา เพราะฉะนัน้อย่าตกใจ 

8. เขา้ร่วมกลุ่มหรอืชุมชนทีคุ่ณสนใจ 

9. พยายามแชรข์อ้มลูดีๆ และใหม่อย่างน้อยวนัละครัง้ 

10. อย่าลมืสมคัรแหล่งขอ้มลูดีๆ  ทีม่อียู่ในอนิเทอรเ์น็ตไวอ้กีบญัช ีเพื่อทีจ่ะไดน้ าขอ้มลูดีๆ นัน้มาแชรใ์น Yammer 

Home 
 หน้าเวบ็เพจแรกทีเ่ราจะไดเ้จอหลงัจากทีม่กีาร Sign In จะมลีกัษณะ ดงัรปูดา้นล่าง 
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สว่นที ่1:  แสดงการแจง้เตอืนทัง้กล่องขอ้ความ และการแจง้เตอืนอื่นๆ 

สว่นที ่2:  ช่องคน้หาทีเ่ราสามารถคน้หาบคุคล, กลุ่มและการสนทนา 

สว่นที ่3:  แสดงบญัชชีื่อผูใ้ชง้าน  

สว่นที ่4:  แสดงกลุ่มทีเ่ราอยู่ และเรายงัสามารถสรา้งกลุ่มใหม่ไดเ้อง รวมถงึสามารถสรา้งเครอืข่ายเพิม่เตมิได ้

สว่นที ่5:  แสดงช่องกรอกในการอพัเดตสถานะ, เพิม่ภาพและเอกสาร, โพสตผ์ลส ารวจ เป็นตน้ 

สว่นที ่6:  แสดงสถานะหน้าฟีดล่าสดุทีเ่ราตดิตาม 

สว่นที ่7:  แสดงกจิกรรมล่าสดุในเครอืขา่ยขององคก์ร 

สว่นที ่8:  แสดงกล่องขอ้ความโตต้อบแบบทนัท ี

สว่นที ่9:  แสดงบุคคลและกลุ่มทีแ่นะน า โดยอา้งองิจากสิง่ทีคุ่ณชื่นชอบหรอืใกลเ้คยีงกบั
งานทีคุ่ณท า 

Profile 
 ก่อนทีเ่ราจะเริม่การใชง้าน Yammer ใหเ้ราท าการอพัเดตโปรไฟลล่์าสดุ เพื่อใหทุ้กคนทราบถงึรายละเอยีดสว่นตวั
ของเราก่อน วธิกีารอพัเดตมขีัน้ตอนดงันี้ 

1. คลกิทีร่ปูตนเอง 
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2. เลอืก Edit Profile 

 
3. ท าการกรอกขอ้มลูใหไ้ดม้ากทีส่ดุและท าการคลกิ Save 

 

1. จดัการ Notification ของตนเอง 

หากเราพึง่เริม่การใชง้าน อย่าลมืตัง้ค่า Notification ดว้ย ว่าใหแ้จง้ทางใด และเป็นขอ้มลูแบบใดทีค่วรมกีารแจง้เตอืน 
โดยไปทีแ่ถบ Notifications 
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เคลด็ลบัการใชง้าน Yammer 

Posts 

2. วิธีโพสตส์ถานะล่าสุด (Update) 

 เราสามารถแบ่งปันไอเดยีของเราไดท้นัท ีโดยคลกิ Share an Update ซึง่เราสามารถจะโพสตข์อ้ความ, แนบไฟล์
วดิโีอจาก YouTube หรอืไฟลเ์อกสารต่างๆ ไดใ้นเวลาเดยีวกนั เพยีงไม่กีค่ลกิ ดงันี้ 

1. คลกิ Share an Update 

 
2. โพสตข์อ้ความ หรอืเอกสารทีอ่ยากแชร ์และอย่าลมืคลกิ Post 
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3. หากมกีารระบชุื่อไวใ้นโพสต ์จะแจง้ที ่Yammer และในอเีมลด์ว้ย 
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4. หากตอ้งการตอบกลบั สามารถตอบกลบัไดท้นัท ีหรอืแนบไฟลไ์ปดว้ยไดเ้ช่นกนั 
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3. วิธีโพสตข์้อความไปยงักลุ่ม 

 เราสามารถแชรค์วามคดิหรอืไอเดยีไปยงักลุม่ทีเ่ราเป็นสมาชกิอยู่ มากกว่าแค่กลุ่มเพื่อนรว่มงานทัว่ไป เพยีงไม่กี่
คลกิ ดงันี้ 

1. ไปที ่Inbox ดา้นซา้ย 

 
2. ในมมุบนดา้นขวามปีุ่ ม “Create Message”  

 
3. เมื่อหน้าต่างแสดงขึน้มา ใหเ้ลอืกกลุ่มทีเ่ราตอ้งการ, พมิพข์อ้ความ หรอืตอ้งการระบุใครบางคนเขา้ไปในโพสตด์ว้ย 

นอกจากนี้เรายงัแนบไฟลห์รอืสรา้งหวัขอ้ใหม่ไดเ้ช่นกนั 

 
4. หลงัจากไดโ้พสต ์จะแสดงขอ้ความยนืยนัว่าเรยีบรอ้ยแลว้ 

 

  4. วิธีโพสตผ์ลส ารวจ (Poll) 

เราสามารถโพสตผ์ลส ารวจไดง้่ายๆ ว่าในกลุ่มนัน้มคีวามคดิเหน็อย่างไร ดงันี้ 
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1. คลกิ Post a Poll 

 
2. กรอกค าถาม และตวัเลอืก เราสามารถเลอืกโพสตผ์ลส ารวจเฉพาะกลุ่มได ้หลงัจากเรยีบรอ้ยใหค้ลกิ 

“Update” 

 

 
3. ดผูลไดโ้ดยการคลกิ “See a Result” 
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5. วิธีโพสตเ์หตกุารณ์ (Event) 

 เราสามารถโพสตง์าน หรอืเหตุการณ์ทีก่ าลงัจะมาถงึ ไดง้่ายๆดงันี้ 

1. เลอืก More > Post an Event 

 
2. ระบุชื่องาน, วนัที,่ เวลา, ทีไ่หน และรายละเอยีดต่างๆ และอย่าลมืคลกิ Update 
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6. วิธีโพสตช่ื์นชม (Praise) 

 ใครท าด ีเรากอ็ยากชื่นชม หากใครช่วยเหลอืงานเราใหเ้สรจ็ เรากค็วรขอบคุณเขา เป็นการใหก้ าลงัทีด่อีย่างหนึ่ง
อกีดว้ย เราสามารถขอบคุณไดง้า่ยๆดงันี้ 

1. คลกิ More > Praise Someone 

 
2. เลอืกบุคคลทีจ่ะขอบคุณ พรอ้มกรอกขอ้ความชื่นชม และอย่าลมืคลกิ Praise 

 
3. คนอื่นทีเ่หน็สามารถคลกิ Like หรอืชื่นชม เป็นก าลงัใจใหเ้ช่นกนั 
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People & Groups 

7. ท าไมต้องใช้กลุม่? 

 สมาชกิทุกคนทีอ่ยู่บน Yammer สามารถสรา้งกลุ่มไดเ้อง คุรสมบตัขิองกลุ่มนัน้ช่วยใหก้ารสนทนาและการสือ่สาร
นัน้มคีวามเฉพาะมากขึน้ ซึง่กลุม่อนุญาตใหส้มาชกิสามารถท า ดงัต่อไปนี้ 

- เพิม่ชื่อสมาชกิ หากคดิว่าคนนัน้มคีวามสนใจเช่นเดยีวกบักลุ่ม 

- Follow และ Subscrbe การสนทนาเฉพาะเรื่อง ซึง่ดกีว่าการทีต่อ้งตดิตามแบบคนเดยีว 

- สามารถดยูอ้นหลงัการสนทนาทีเ่คยผ่านไปแลว้ โดยไมจ่ าเป็นตอ้งเลื่อนเมาสม์ากกว่าการโพสต ์

ประเภทของกลุ่ม มดีงันี้ 

ประเภทกลุม่ ค าอธิบาย แนวทางในการสรา้งกลุม่ ตวัอยา่งในการสรา้งกลุ่ม 

Public/Open อนุญาตใหทุ้กคนสามารถ
ดเูน้ือหาและเขา้ร่วมได ้

ใชส้ าหรบัการสรา้งชุมชนและมเีนื้อหาที่ไม่
เกี่ยวกับความลับ หรือมีความอ่อนไหว 
หรอืเป็นสิง่ตอ้งหา้มขององคก์ร 

Cloud Computing 
Community, Football 
Club 

Public/Controlled ส า ห รั บ ส ม า ชิ ก ใ ห ม่
จ า เ ป็ นต้ อ ง ได้ รับการ
อนุญาตจากเจ้าของกลุ่ม
ก่อน 

ใชส้ าหรบัชุมชนทีม่ขีอ้ก าหนดในการเขา้ถงึ 
เช่น จะต้องมตี าแหน่งเดยีวกนั หรอืมรีะดบั
ในบรษิทัเทยีบเท่ากนั แต่ต้องไม่มเีนื้อหาที่
ตอ้งหา้มขององคก์ร 

Local Office Community 
Leaders, Country 
Knowledge Manager 

Private การเป็นสมาชกิต้องไดร้บั
การอนุญาตหรอืเชื้อเชิญ
เ ท่ า นั ้ น  แ ล ะ เ ฉ พ า ะ
สมาชิกเท่านัน้ที่สามารถ
ดูเนื้อหาและร่วมกจิกรรม
ได้ ซึ่งหากตัง้กลุ่มเป็น
แ บ บ  Private จ ะ ไ ม่

เป็นการสนทนาแบบปิด เช่น เกีย่วขอ้งกบั
ลูกคา้ หรอืเป็นความลบั ทีม่คีวามอ่อนไหว
ต้อองคก์ร ซึง่อาจจะต้องไดร้บัอนุญาตจาก
ทีมผู้ดูแลก่อน และอาจต้องได้รับการ
ควบคุมหรอืตดิตามดว้ย 

License Team, 
Management Team 
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สามารถย้ายเป็น Public 

ไดใ้นอนาคต 
 

8. วิธีเพ่ิมสมาชิกเข้าไปในกลุม่ 

 คนทีเ่ป็นผูด้แูลกลุ่มในแต่ละกลุ่มสามารถเพิม่สมาชกิโดยใชอ้เีมลห์รอืพัโหลดไฟล ์CSV เขา้ไปยงักลุ่มใน Yammer 

ได ้ส าหรบัคนอื่นทีไ่ม่ใช่ กส็ามารถเพิม่สมาชกิไดโ้ดยรูเ้พยีง Username หรอื อเีมล ์โดยมขีัน้ตอนดงันี้ 

1. ลองยกตวัอย่างกลุ่ม Yammer 101 คลกิ Add Member 

 
2. แสดงหน้าต่างขึน้มา พมิพช์ื่อสมาชกิทีต่อ้งการเพิม่ และเลอืก บุคคลนัน้จะสามารถเขา้มาในกลุ่มนี้ได้ 

 
3. ซึง่เราสามารถดจู านวนสมาชกิทัง้หมดไดท้ีน่ี่ 
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9. วิธีติดตาม (Follow) และ ยกเลิกการติดตามบุคคลในทีม (Unfollow) 

 เวลาทีเ่รา Follow ใครใน Yammer การอพัเดตของเขาจะปรากฏทีฟี่ดของเรา ซึง่เราสามารถ Folloe ไดง้่ายๆ
ดงันี้ 

1. เลอืกแถบ People 

 
2. เลอืกคนทีต่อ้งการ Follow หากใครทีเ่ราตดิตามแลว้จะแสดง Following หากใครทีเ่ราไม่ตอ้งการตดิตามใหเ้รา

สามารถ Unfollow ไดเ้ช่นกนั  

 

10. วิธีเข้ารว่มและถอนตวัออกจากกลุม่ 
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 บางครัง้เราเขา้ใชง้านครัง้แรก เราเองอาจเป็นสมาชกิกลุ่มใดกลุ่มหนึ่งอตัโนมตัจิากการตัง้ค่าในระบบ ถา้หากเรา
ตอ้งการเขา้ร่วมกลุ่มอื่นทีม่อียูใ่นองคก์รไดง้่ายๆ ดงันี้ 

1. ไปทีแ่ถบ Group 

 
2. เลอืก All Group หลงัจากนัน้เลอืกกลุ่มทีต่อ้งการ และคลกิปุ่ ม Join 

 
3. หากตอ้งการออกจากกลุ่มนัน้ ใหไ้ปทีก่ลุ่มนัน้ และคลกิปุ่ มดา้นมุมบนขวาจาก Join เป็น Leave และท าการยนืยนั

ว่าออกจากกลุ่ม 

 

11. วิธี Tag บุคคลในโพสต ์

 บางครัง้ในโพสต ์เราตอ้งการอา้งองิถงึใครบางคน เราสามารถดงึเขาเขา้มาในโพสตไ์ดด้งันี้ 

1. หากเราตอบกลบั Reply และตอ้งการดงึใครสกัคนมาช่วยตอบใหใ้ชเ้ครื่องหมาย @ และตามดว้ยชื่อ ระบบจะไป
ท าการคน้หาชื่อในระบบมาแสดง 
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2. เมื่อเรา Tag ไปแลว้ เมื่อเรา Mouse over ทีช่ื่อเขา จะแสดงหน้าต่างย่อยว่าเราจะ Follow คนนัน้หรอืไม่ หรอืจะ

สง่ขอ้ความใหเ้ขาทนัท ี

 

Communication 

12. วิธี Chat กบับุคคลอ่ืน 

 ก่อนหน้านี้เราจะโพสตใ์นหน้าเพจของเรา แต่เราสามารถ Quick Chat แบบ IM ไดท้นัท ีโดยมขีัน้ตอนง่ายๆ ดงันี้ 

1. ดา้นมุมล่างดา้นขวา จะมหีน้าต่างย่อยแสดงสถานะว่าใครว่างบา้ง ซึง่เราสามารถพมิพโ์ตต้อบไดท้นัท ี
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2. ซึง่สามารถ IM ตามทีเ่ราคุน้เคยไดเ้ลย และยงัเพิม่การ Chat กบัคนอื่นจ านวนกีค่นกไ็ด ้โดยคลกิที ่  

 

13. วิธี Invite สมาชิกเพือ่เข้ามาแก้ไขโน้ต 

 Note เป็นกระกาษออนไลน์ทีเ่ราสามารถจดบนัทกึไดทุ้กอย่าง และยงัใหค้นอื่นสามารถมาร่วมจดในแผ่นเดยีวกนั
ได ้ซึง่สามารถน าประยุกต ์เช่น การจดการประชมุ เป็นตน้ 

1. สรา้ง Note โดยไปทีแ่ถบ File เลอืก Note 
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2. เลอืก Create Note 

 
3. เราสามารถสรา้ง Note โดยทีด่งึคนอื่นเขา้มาเขยีนร่วมกนัไดพ้รอ้มๆกนั และยงัสามารถดไูดอ้กีว่าใครแกต้รงไหน

ไปบา้ง 

 

Network 
14. External Network 

 เราสามารถสรา้งเครอืขา่ยภายนอกได ้เพื่อเชื่อมต่อกบัคู่คา้ หรอืลกูคา้ไดง้่าย โดยมขีัน้ตอนดงันี้ 

1. คลกิ Create a New Network 
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2. เลอืก External Network พรอ้มก าหนดว่าใหเ้ป็นกลุ่มปิดหรอืเปิด 
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การใชง้าน Yammer บน Mobile 

 เพื่อใหก้ารใชง้านง่ายขึน้ เราสามารถดาวน์โหลดแอพพลเิคชนั Yammer ไดจ้าก iOS, Android และ Windows 

Phone ซึง่ผมไดท้ าทางลดัทีคุ่ณสามารถตดิตัง้ไดท้นัท ี

Platform Model QR Code 

iPhone/iPad 
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Android 

 

 

Windows Phone 

 

 

ทา้ยบท 

 ในบทนี้เราไดเ้รยีนรูถ้งึการใชง้าน Yammer ซึง่เป็นบรกิารใหม่ของ Office 365 ซึง่ผมคดิว่ามปีระโยชน์เยอะเลย 
เช่น การลดการส่งอีเมล์ รวมถึงหากใครใช้งาน Social Network ทัว่ๆไปเช่น Facebook หรือ Twitter ก็คุ้นเคย และ
เริม่ตน้ไดไ้ม่ยาก อกีทัง้ขอ้มลูทีแ่ชรก์นัทุกอย่างเป็นเฉพาะภายใน ไม่สามารถหลุดออกไปได ้อกีทัง้ไม่มโีฆษณามาเกีย่วขอ้ง
ดว้ย  
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Chapter 9  ดูแลระบบ Office 365 ดว้ยตนเอง 
หากคุณเป็นผู้ดูแลระบบ หรอืเจ้าของบรษิัทคุณกส็ามารถดูแลระบบได้ง่ายๆ เพราะคุณไม่จ าเป็นต้องใชเ้ทคนิค

ระดบัเทพ หรอืต้องไปยุ่งกบัเซริ์ฟเวอร์ เพื่อดูว่าระบบต่างๆพร้อมใช้งานหรอืไม่ ในบทนี้ผมขอแนะน าวธิกีารดูแลระบบ
เบือ้งตน้ โดยทีผ่มจะอา้งองิแผนการใชง้าน Office 365 Business Premium ซึง่หน้าตาการใชง้านจะมลีกัษณะคลา้ยกนั โดย
สิง่ทีผู่ด้แูลระบบควรทราบมดีงัต่อไปนี้ 

Office 365 Admin Center 
 ในสว่นแรกทีผู่ด้แูลระบบจะไดเ้จอคอื หน้าภาพรวมการจดัการ Office 365 ทีเ่รยีกว่า Office 365 Admin Center 
ซึง่จะรวมช่องทางลดัในการจดัการแต่ละบรกิาร โดยมรีายละเอยีดดงัต่อไปนี้ 

ภาพรวมของ Office 365 Dashboard 
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ส่วนท่ี 1:Navigation bar  จะแสดงช่องทางลดั เพื่อเขา้ไปถงึแผงการควบคุม ซึง่ในรายละเอยีดจะกล่าวในล าดบัถดัไป 

ส่วนท่ี 2: Manage your organization จะแสดงรายละเอยีดช่องทางลดัของระบบ 

- Setup  แสดงการตดิตัง้ในแต่ละการใหบ้รกิาร รวมถงึการเปิดการใช ้Yammer Enterprise 
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- Users and Group แสดงช่องทางลดัในการเพิม่ผูใ้ชง้านใหม่, แกร้หสัผ่านและเพิม่ไลเซนตผ์ูใ้ชง้าน 
- Billing  แสดงการจดัการแผนการใชง้าน 
- Domains แสดงการจดัการโดเมนเวบ็ไซตแ์ละอเีมลข์ององคก์ร 

ส่วนท่ี 3: Service Health แสดงสถานะปัจจุบนัของแต่ละบรกิาร หากมปัีญหาจะมีการแจง้เตอืนเกดิขึน้โดยจะแสดงเป็นสี
เหลอืงหรอืสแีดง 

ส่วนท่ี 4: Planned Maintenance จะแสดงรายละเอยีดการบ ารุงรกัษา โดยมกีารแจง้ใหผู้ใ้ชง้านล่วงหน้า 

ช่องทางลดัในการ Setup Microsoft Office 365  

 

โดยจะแบ่งออกเป็น 2 สว่นคอื 

1. ส่วน Quick Start 
ช่วยผูด้แูลระบบในการตดิตัง้ Office 365 แบบง่ายและรวดเรว็ ตัง้แต่การสรา้งบญัชผีูใ้ชง้านและกล่องจดหมาย 
เมื่อเราคลกิที ่Start จะปรากฏดงัรปู ใหเ้ราเลอืกระหว่างโดเมนของ Office 365 หรอืโดเมนของเราเอง 

 
หากเราเลอืกโดเมนของเราเอง จะพบกบัการตัง้ค่าต่างๆ ดงันี้ 

o Specify a domain and confirm ownership 
เราต้องระบุโดเมนเนมของเรา เพื่อให้รู้จกัใน Office 365 โดยต้องก าหนดค่า MX หรอื TXT record ที่ 
DNS ของโดเมนเนมของเรา  
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ซึง่มขี ัน้ตอนดงันี้ 

1. กรอกชื่อโดเมนเนม ลงไปและคลกิปุ่ ม Next 

 
2. หากท าการตัง้ค่า MX หรอื TXT record แลว้ใหท้ าการคลกิ Verify ของระบบจะใชเ้วลาประมาณ 5 

นาท ีแต่ไม่เกนิ 72 ชัว่โมงขึน้อยู่กบัแต่ละเจ้าของโดเมน เพื่อเป็นการยนืยนัสทิธิก์ารเป็นขา้วของ
โดเมน 

 
o Add users and assign licenses 

แสดงแนวทางการเพิม่ผูใ้ชง้านแบบง่าย 
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โดยมขีัน้ตอนดงันี้ 

 
ซึง่วธิกีารเพิม่ผูใ้ชง้านจะม ี3 วธิคีอื 
1. เพิม่ผูใ้ชง้านครัง้ละ 1 คน 

o กรอกรายละเอยีด พรอ้มทัง้เลอืกโดเมนทีต่อ้งการ 
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ไดร้บัรหสัผ่านมาแลว้ ใหท้ าการเปลีย่นในการเขา้ใชค้รัง้ถดัไป 

2. เพิม่ผูใ้ชง้านทลีะจ านวนมากผ่าน Microsoft Excel โดยบนัทกึเป็นไฟลน์ามสกุล CSV และท าการ
อพัโหลดเพยีงครัง้เดยีว พรอ้มทัง้ก าหนด License ทีต่อ้งการใชเ้ช่นกนั 

 
3. เพิม่ผูใ้ชง้านผ่านโปรแกรม Directory Synchronization จากบญัชผีูใ้ชง้าน Active Directory ใน

องคก์ร 
o Set the domain purpose and configure DNS 

เป็นสว่นการตัง้ค่า DNS หลงัจากไดท้ าการ Verify โดเมนเนมแลว้ 
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o Import User data(optional) 

เป็นสว่นในการอธบิายขัน้ตอนในการท า Migration ดว้ยแนวทางต่างๆ เพื่อมาใชง้านใน Exchange 
Online บน Office 365 

 
o Start using your services 

ส าหรบัในสว่นนี้ จะเป็นเหมอืนคูม่อืในการแนะน าขัน้ตอนการใชง้านสว่นต่างๆ ของ Office 365 รวมถงึ
การอบรมออนไลน์ส าหรบัผูด้แูลระบบและผูใ้ชง้าน Office 365 
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2. ส่วน Extend your setup  
จะเขา้สู่ในการเตรยีมความพร้อมในการใช้งาน Office 365 เช่น การติดตัง้ Directory Synchronization, การท า 
Migrate Email หรอืการตดิตัง้ Hybrid Environment โดยผ่านเวบ็ OnRamp for Office 365 

 

การจดัการผูใ้ชง้าน (Users)  
แสดงรายละเอยีดของผูใ้ชง้าน โดยแบ่งเป็น 3 สว่นดงันี้ คอื 
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1. Active Users  แสดงขอ้มูลบญัชผีู้ใช้งานปัจจุบนั พร้อมทัง้สถานะใช้งานปัจจุบนั โดยแบ่งออกเป็น 
Display Name, User Name และ Status ซึ่งในหน้านี้เราสามารถเพิม่หรอืแกไ้ขรายละเอยีด User ได้ พร้อมทัง้
ก าหนดนโยบายของรหสัผ่านได ้

 
2. Deleted Users  แสดงบญัชผีูใ้ชง้านทีถู่กลบ ซึง่ผูด้แูลระบบสามารถกูค้นืไดภ้ายใน 30 วนั 

 
3. Delegated Admins แสดงการก าหนดสทิธิใ์หผู้ใ้ชง้านคนอื่นทีอ่ยู่นอกบรษิทัสามารถท าหน้าทีผู่ด้แูลระบบ

แทนได ้เช่น บรษิทั Partner ทีช่่วยดแูลระบบ เป็นตน้ 

 

การจดัการรายชื่อ (Contacts) 
 สามารถสรา้งรายชื่อผูต้ดิต่อภายนอกองคก์ร เพื่อใหส้มาชดิสามารถใชร้ว่มกนัได ้

 

การจดัการกลุ่ม (Groups) 
สามารถสรา้งกลุ่มเพื่อก าหนดนโยบายเฉพาะ เช่น Security Groups 
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การเพิม่ Domains ขององคก์รเขา้ไปยงั Microsoft Office 365 
 หลัง จ ากที่ท า ก า รสมัค ร ใ ช้ ง านบริก า ร  Microsoft Office 365 แล้ ว  เ ร าจ ะ ได้  Tenant ที่ ล งท้ า ยด้ ว ย 
@domain.onmicrosoft.com เป็นโดเมนตัง้ตน้ ขัน้ตอนต่อไปนี้จะท าการเปลีย่นโดเมนยาวๆ ใหก้ลายเป็นโดเมนขององคก์ร
คุณเอง 

1. ไปที ่Domains  

 

2. Add Domain 



P a g e  | 240 

 

 

3. คลกิ Step 1 

 

4. ใส ่Public Domain ขององคก์รลงไป 
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5. ยนืยนัความเป็นเจา้ของ โดยเราจะท าการเพิม่เรคคอรด์ TXT หรอื MX ไปยงั DNS ของผูใ้หบ้รกิารของเรา 

 

6. ไปยงั DNS Provider ของเราเพื่อใสเ่รคคอรด์ TXT ทีไ่ดจ้ากไมโครซอฟท ์ในทีน่ี้ไดท้ดลองใชข้อง Go Daddy 
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7. หลงัจากกรอกเรคคอรด์ TXT ใหก้ลบัไปทีพ่อรท์ลั Office 365 แลว้คลกิ Done, verify now 

 

8. เมื่อเสรจ็เรยีบรอ้ยคลกิ Finish 
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9. คลกิ Step 2  

 

10. ท าการเพิม่ชื่อแบบแมนนวล หรอืเพิม่จ านวนมากผ่าน CSV หรอืมาเพิม่ภายหลงัได ้หลงัจากนัน้คลกิ Next 
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11. คลกิ Step 3 
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12. โดยในทีน่ี้จะท าการเลอืก Exchange Online และ Lync Online ซึง่เป็นคอนฟิคคูเรชัน่เบือ้งต้น แต่ถ้าหากใชเ้มลบ์๊อกซ ์
On-Premise ใหท้ าการละเอาไว ้ล าดบัถดัไป ท าการคลกิ Next 
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13. ในกรณีนี้ เพิม่เรคคอรด์ DNS เขา้ไปยงั Public Domain แต่ถ้าหากมกีาร Migration ของระบบเมลใ์หท้ าการเพิม่เรคค
อรด์ MX ภายหลงัการ Migration เท่านัน้ 
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14. ท าการเพิม่เรคคอรด์ใน DNS Provider 
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15. คลกิ Done, go check 
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16. เรคคอรด์ DNS จะไดร้บัการยนืยนัตามภาพ และใหค้ลกิ Finish 

 

17. จะปรากฏว่าโดเมนทีเ่พิม่เขา้ไป แสดงสถานะ Active  
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การตรวจสอบไลเซนต ์(Billing) 
 ในสว่นนี้แสดงจ านวน License ของ Office 365 ทีไ่ดม้กีารจดัซือ้มา ซึง่จะประกอบดว้ย 2 สว่นคอื 

1. Subscriptions 
o Subscription รปูแบบหรอืแผนการใชง้าน Office 365 
o Quantity  จ านวน License ทัง้หมดทีซ่ือ้ 
o Cost  ค่าใชจ้่าย 
o Term End Date วนัหมดอายุการใชง้าน 

 
2. Licenses 

o Name  ชื่อของ License ทีอ่ยู่ในบญัชขีอง Office 365 
o Valid  จ านวน License ทีส่ามารถใชง้านได ้
o Expired  จ านวน License ทีห่มดอายุการใชง้านไปแลว้ 
o Assigned  จ านวน License ทีใ่ชง้านไปแลว้ 
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การแชรข์อ้มลูกบัคนภายนอก (External Sharing) 
 ใชส้ าหรบัการตัง้ค่าสทิธิก์ารแชรข์อ้มลูภายนอก โดยแบ่งเป็น 

1. Sharing Overview  ภาพรวมในการเปิด-ปิดการใหบ้รกิาร 

 
2. Sites ภาพรวมในการเพิม่บุคคลภายนอกสามารถเขา้ถงึไซตห์รอืเอกสารภายในทีม่กีารแชรจ์ากบุคคลภายใน 

 
3. Calendar 
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4. Lync 

 

การจดัการการตัง้ค่าอื่นๆ (Service Settings) 
 แสดงการตัง้ค่าต่างๆ ภายในระบบ Office 365 โดยแบ่งออกเป็นดงันี้ 

1. Mail ส าหรบัการตัง้ค่าระบบ Email ของ Exchange Online โดยแบ่งเป็น 3 สว่น คอื 
a. Protection ใชใ้นการตัง้ค่าการป้องกนัอเีมลจ์ากสแปมหรอืมลัแวร ์
b. Mail Flow ใชใ้นการตัง้ค่าการรบั-สง่เมล,์ ตัง้กฎของเมล ์เป็นตน้ 
c. Auditing ใชใ้นการตรวจสอบอเีมล ์และการท า Auditing  
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2. Sites ใชส้ าหรบัการตัง้ค่าระบบ Website ของ SharePoint Online  

 
เราสรา้ง Site Collection เพื่อจดักลุ่มของไซตใ์น SharePoint Online 
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3. Lync ใชส้ าหรบัในการตัง้ค่า Lync Online 

 
4. User Software ใชส้ าหรบัการตัง้ค่าการดาวน์โหลด Office Desktop, Lync Client และ SharePoint 

Designer รวมถงึวธิกีารตดิตัง้อย่างไร ไม่ใหผู้ใ้ชง้านตอ้งดาวน์โหลดมาใชเ้อง 
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5. Passwords ใชส้ าหรบัการก าหนดนโยบายรหสัผ่านในองคก์ร โดยในช่องแรกเป็นการก าหนดวนัหมดอายุ

ของรหสัผ่าน ช่องทีส่องคอืก่อนทีร่หสัผ่านจะหมดใหแ้จง้เตอืนผูใ้ชง้านกีว่นั 

 
6. Community ใชส้ าหรบัการตัง้ค่าอนุญาตใหผู้ใ้ชง้านทัว่ไปสามารถเขา้ใชง้าน Office 365 Community ได้

หรอืไม่ ซึง่ผมแนะน าว่าควรเปิดฟีเจอรน์ี้ไว ้
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7. Right Management ใชส้ าหรบัในการตัง้ค่าการใชบ้รกิาร Right Management Service (RMS) ของ 
Active Directory บน Windows Azure ซึง่ RMS เป็นบรกิารหนึ่งทีช่ว่ยป้องกนัขอ้มลูทีม่คีวาม Sensitive 
ไม่ใหร้ัว่ไหลออกนอกองคก์ร (ฟีเจอรน์ี้อยู่ในบรกิารของแผนการใชง้าน Office 365 E3 หรอืเทยีบเท่า) 

 
ท าการเปิดใชง้านครัง้แรก โดยคลกิ Activate 

 
ท าการ Activate เสรจ็สมบรูณ์ 

 
8. Mobile ใชส้ าหรบัการตัง้ค่าใชง้านบญัช ีOffice 365 กบั Blackberry 

  
เลอืก Yes และคลกิ OK 

 
หลงัจากนัน้เราสามารถจดัการบรกิารผ่านไดจ้ากหน้านี้ 
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การออกรายงานของระบบ Office 365 (Reports) 
 แสดงรายงานการใชง้านบรกิารต่างๆของ Office 365 ซึง่ทางผูด้แูลระบบสามารถน าไปอา้งองิ โดยจะแบ่งการ
ใหบ้รกิารเป็น 6 สว่นดงัต่อไปนี้ 

1. Overview หน้าสรุปรวมซึง่จะแสดงลงิคไ์ปยงัรายงานการใหบ้รกิารของระบบอื่นๆ ตามล าดบั 

 
2. Mail  แสดงรายงานการใชง้านระบบอเีมลข์อง Exchange Online เช่น เมลท์ีใ่ชง้าน/ไม่ใชง้าน, 

ปรมิาณการใชอ้เีมล,์ ประเภทของอุปกรณ์หรอืซอฟตแ์วรท์ีเ่ชื่อมต่ออเีมล ์เป็นตน้ 

 
3. Protection แสดงปรมิาณการรบัสง่จดหมายของระบบ และสแปมทีต่รวจจบัไดใ้นระบบ 
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4. Rules  แสดงจ านวนเมลท์ีเ่ป็นไปตาม Rule ทีต่ัง้ไว ้

 

5. DLP  แสดงจ านวนเมลท์ีเ่ป็นไปตาม DLP ทีต่ัง้ไว ้
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6. Lync  แสดงปรมิาณการใชง้าน Microsoft Lync โดยแยกตามบรกิารทีใ่ช ้เช่น IM, เสยีง, Audio/Video 

Conference เป็นตน้ 

 

 

ตรวจสอบสขุภาพของ Office 365 (Service Health) 
 แสดงรายละเอยีดสขุภาพของระบบ Office 365 พรอ้มใชง้านหรอืไม่ ซึง่แบ่งเป็น 2 สว่นคอื 

1. Service Health เป็นตารางแสดงสถานะของการใหบ้รกิารในแต่ละ Service เป็นรายวนั ซึง่เกบ็ขอ้มลู
ยอ้นหลงัประมาณ 30 วนั หากมปัีญหาจะมสีญัลกัษณ์แจง้เตอืน 
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2. Planned Maintenance  แสดงตารางก าหนดการ Maintenance ในสว่นของ Upcoming 

Maintenance ซึง่จะอธบิายเหตุผล และแจง้วนัเวลา รวมถงึแจง้สถานะครัง้ก่อนผ่าน Maintenance History 
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การสนบัสนุนการใชง้าน (Support) 
 ส าหรบัสว่นนี้แสดงการขอความช่วยเหลอืจากเจา้หน้าทีอ่อนไลน์ของ Microsoft โดยจะแบ่งออกเป็น 2 สว่นคอื 

1. Overview ในส่วนแรกเป็นขอ้มูลปัญหาเบือ้งต้น ค าถามทีม่กัถามบ่อย รวมถงึผูดู้แลระบบสามารถค้นหา
ปัญหาไดจ้ากฐานขอ้มลูของระบบ Office 365 
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2. Service Request  เป็นส่วนที่ส าคญัที่ใช้ในการเปิดเคสกบัเจ้าหน้าที่ออนไลน์ ซึ่งขัน้ตอนต่างๆจะเป็น

อตัโนมตั ิแนะน าควรกรอกขอ้มลูผูแ้จง้จรงิและเบอรโ์ทรศพัทท์ีส่ามารถตดิต่อกลบัได้ 

  

การซือ้บรกิารเพิม่เตมิ (Purchase Services) 
 หากเราต้องการสัง่ซื้อบริการบน Office 365 เพิ่มเติม เช่น Microsoft Project, Visio เป็นต้น หรือต้องการเพิม่
ผูใ้ชง้าน สามารถซือ้ไดจ้ากทีน่ี่  
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Message Center 
 เป็นสว่นบรกิารใหม่ทีจ่ะท าใหผู้ด้แูลระบบไดท้ราบขา่วสารจาก Office 365 เช่น มบีรกิารอะไรใหมใ่นเดอืนนี้บา้ง 
เพื่อจะไดน้ าขอ้มลูเหล่าน้ีไปบอกต่อใหก้บัผูใ้ชง้านในองคก์รของคุณเอง 
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Tools 
 ส่วนสุดทา้ยทีแ่สดงเครื่องมอืส าหรบัผูเ้ชีย่วชาญระบบ ช่วยใหเ้ราตรวจสอบสภาพแวดลอ้มเดมิของเรา นัน้เหมาะ
กบั Office 365 หรอืไม่ หรอืถ้าหากเราม ีExchange Server เราจะท า Hybrid อย่างไร รวมถงึการตรวจสอบ Connectivity 
ว่าพรอ้มใชง้านหรอืไม่ ในทีน่ี้จะมเีครื่องมอืพรอ้มใชท้นัท ี

 

Admin 
 

การเปิดการใชง้าน Yammer 
 ผู้ใช้งาน Office 365 สามารถเลอืกการใช้งานระหว่าง Newsfeed หรอื Yammer อย่างใดอย่างหนึ่งกไ็ด้ โดยไป
ก าหนดค่าใน SharePoint Admin Center 

 

ตรงเมนู Settings ใหเ้ลอืกที ่Use Yammer.com service 
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เมื่อตัง้ค่าการใหใ้ชง้าน Yammer แลว้จะปรากฏเมนู Yammer แทนที ่Newsfeed เดมิบนเมนูบาร ์

 

คลิกที่ Yammer ระบบจะเข้าสู่หน้าเว็บไซต์ Yammer.com ลงทะเบียนใช้งานฟรีในช่อง Join Your Company’s Social 
Network for free ใหก้รอกอเีมลข์องเราทีผ่กูกบั Office 365 เขา้ไป และคลกิ Sign Up 

 

 

ไดร้บัอเีมลย์นืยนัใหค้ลกิทีโ่ดเมนของเรา 



P a g e  | 266 

 

 

คลกิ Sign In จะใหก้รอกรหสัผ่านอกีครัง้ ซึง่เป็นรหสัผ่านเดยีวกบัใน Office 365 

 

เขา้ใชง้าน 
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เพื่อความสะดวกในการใชง้าน สามารถดาวน์โหลดโปรแกรม Yammer มาตดิตัง้ไวท้ีเ่ครื่อง หรอืโหลดผ่านสมารท์โฟนได้
จากทุกค่าย 

 

ทา้ยบท 
ส าหรบัในบทนี้ เราได้ทราบถึงการดูแลระบบ Office 365 ในเบื้องต้น ถ้าหากสงัเกตทุกๆขัน้ตอนในหน้าผู้ดูแล

ระบบของ Office 365 จะม ีHelp ช่วยเราว่าฟีเจอรน์ี้ไวท้ าอะไร ซึง่ในรายละเอยีดของการตัง้ค่าระบบของ Exchange, Lync 
และ SharePoint ผูอ้่านสามารถทดลองเล่นไดท้นัท ีรวมถงึการซือ้ Office 365 ว่ามขี ัน้ตอนอย่างไรบา้งแบบละเอยีด  

ผมหวงัว่าคู่มอื Microsoft Office 365 Business Plan เล่มนี้ จะท าใหผู้้ใช้งาน รวมถึงผู้ทีก่ าลงัจะใชง้านเขา้ใจว่า 
Microsoft Office 365 นัน้ไม่ใช่เรื่องทีย่ากอกีต่อไป ทีเ่ขา้ถงึไดง้่ายทุกคนจากทีไ่หน เวลาไหนกไ็ด ้ 
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