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วัตถุประสงค        :   1. เพื่อเสริมสรางทักษะการใช เครื่องมือ  Microsoft ที่ ช วยเพิ่มประสิทธิภาพ 
                                    ในการปฏิบัติงานยุคดิจิทัล   

           2. เพ่ือสามารถใชเครื่องมือและฟเจอรตาง ๆ อยาง Word, Excel, PowerPoint,    
               Teams, OneDrive, และ SharePoint ไดอยางมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
               ในชีวิตประจําวัน รวมถึงสามารถปฏิบัติงานรวมกับทีมได  
           3. เพ่ือสามารถใชเปนเครื่องมือในการปฏิบัติงานรวมกันอยางเรียลไทม เชน                     
               Teams, OneDrive โดยไมตองพ่ึงพาอุปกรณเดียวกันหรือสถานที่เดยีวกัน และ 
               เรียนรูวิธีการรักษาความปลอดภัยของขอมูลใน Microsoft 365 

สรุปเนื้อหาการฝกอบรม : Microsoft 365 (DS25) 

Microsoft 365 (เดิมเรียกวา Office 365) เปนชุดเครื่องมือสําหรับการปฏิบัติงานที่มีทั้งแอปพลิเคชัน 
ตาง ๆ เชน Word, Excel, PowerPoint, และ Outlook ที่ทํางานรวมกับบริการบนคลาวด เชน OneDrive  
และ Teams ซึ่งชวยใหผูใชสามารถเขาถึงขอมูลและปฏิบัติงานรวมกันจากอุปกรณตาง ๆ ไดอยางสะดวก
โดยเฉพาะการทํางานผานคลาวด ชวยใหการแชรไฟล การทํางานรวมกันแบบเรียลไทม การประชุมออนไลน  
และการเขาถึงเอกสารจากที่ไหนก็ไดงายข้ึน 

คุณลักษณะสําคัญของการใช Microsoft 365 ไมจําเปนตองเชื่อมตออินเทอรเน็ตในการปฏิบัติงาน  
เปนการซื้อครั้งเดียวโดยไมมีคาธรรมเนียมการสมัครสมาชิก นําเสนอคุณสมบัติการทํางานรวมกันแบบ Real time 
สามารถใชไดกับคอมพิวเตอร Windows เทานั้น 

Microsoft 365 มีคุณสมบัติที่สําคัญคือ การปฏิบัติงานรวมกันแบบ Real-time ซึ่งหมายความวา 
หลายคนสามารถปฏิบัติงานในเอกสารเดียวกันไดพรอมกันในเวลาเดียวกัน ตัวอยางเชน การใช Word, Excel,  
หรือ PowerPoint รวมกันแบบออนไลน โดยการแกไขและการเพ่ิมขอมูลในเอกสารจะเห็นผลทันทีสําหรับทุกคน 
ที่กําลังใชงานอยูฟเจอรนี้ ทําใหการปฏิบัติงานรวมกันระหวางทีมงานเปนไปไดอยางมีประสิทธิภาพ ไมวาจะอยูที่ไหน 
          การประมวลผลแบบคลาวดใน Microsoft 365 อนุญาตใหเขาถึงแอปพลิเคชัน Microsoft Office 
ทั้งหมดแบบ Offline มีพื้นที่เก็บขอมูลไมจํากัด ชวยใหผูใชสามารถเขาถึงและปฏิบัติงานรวมกันในเอกสาร 
ไดจากทุกที่ ไมจําเปนตองใชคอมพิวเตอร 

           ความแตกตาง... 
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ความแตกตางหลักระหวาง Microsoft Office แบบดั้งเดิม และ Microsoft 365 
 - Microsoft 365 

- Microsoft 365 เปนบริการสมัครสมาชิกที่ทํางานผาน ระบบคลาวด ซึ่งหมายความวา คุณสามารถ
เขาถึงเอกสารและแอปพลิเคชันตาง ๆ เชน Word, Excel, PowerPoint, Teams, OneDrive ผานอินเทอรเน็ต 
ไดทุกที่ทุกเวลา และยังสามารถทํางานรวมกันแบบ Real-time ได 

- Microsoft 365 สามารถใชบนอุปกรณเคลื่อนที่ไดทั้ง Android และ iOS 
- Microsoft 365 ตองมีคาใชจายในการสมัครสมาชิก 
- Microsoft 365 มักจะมีแอปพลิเคชันที่อัปเดตลาสุด และเพ่ิมฟเจอรใหม ๆ ตลอดเวลา สามารถใชงาน

ผานคลาวด ไดมากกวา 

- Microsoft Office แบบดั้งเดิม 
- Microsoft Office แบบดั้งเดิม (Office 2019, Office 2021) เปนการซื้อซอฟตแวรแบบครั้งเดียว  

ที่ติดตั้งและใชงานไดเฉพาะบนเครื่องคอมพิวเตอรที่ติดตั้งไว (ไมสามารถทํางานรวมกับระบบคลาวดไดเต็มที่)  
และไมสามารถอัปเดตเปนเวอรชั่นใหมไดโดยอัตโนมัติ 

 - Microsoft Office แบบดั้งเดิม มีแอปพลิเคชันมากกวา Microsoft 365  
 - Microsoft Office แบบดั้งเดิม ใชงานไดโดยไมตองเสียคาใชจาย  
 - Microsoft Office แบบดั้งเดิมเปนการซื้อแบบครั้งเดียว  

สรุปคือ Microsoft 365 ทํางานบนระบบคลาวดได ซึ่งชวยใหสามารถเขาถึงและปฏิบัติงานไดจากทุกที่และ 
ทุกอุปกรณที่เชื่อมตอทั้ง Android และ iOS และยังสามารถทํางานรวมกันแบบ Real-time ได 

ขอดีของ Microsoft 365 
1. การเขาถึงขอมูลจากทุกที่  

  - คลาวดเบส Microsoft 365 ถูกออกแบบใหสามารถเขาถึงขอมูลจากทุกที่ ทุกเวลา เพียงเชื่อมตอ 
ผานอินเทอรเน็ตทั้ง Android และ iOS จากคอมพิวเตอร มือถือ หรือแท็บเล็ต ไมจําเปนตองติดตั้งโปรแกรม 

    - การทํางานรวมกันแบบออนไลน สามารถทํางานรวมกันไดแบบ  Real-time ในเอกสารตาง ๆ 
เครื่องมือที่หลากหลายและครบวงจร 

    - Microsoft 365 ประกอบดวยเครื่องมือที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานไดทุกดาน เชน Word, 
Excel, PowerPoint, Outlook, ชวยใหผูใชงานสามารถจัดการเอกสาร อีเมล การประชุม และโครงการไดภาย 
ในแพตฟอรมเดียว 

2. การทํางานรวมกันที่มีประสิทธิภาพ 
      - Microsoft Teams  ใหความสะดวกในการทํางานรวมกันในทีม 
      - การแชรไฟล สามารถแชรเอกสารและไฟลใหกับเพ่ือนรวมงาน และทําการแกไขไดพรอมกัน 

     - ชวยลดความซับซอนของการดําเนินการ สามารถใชงานไฟลเดียวกันรวมกับผูอ่ืนได 
 
 
               3. ความปลอดภัย... 
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3. ความปลอดภัยและการสํารองขอมูล 

      - Microsoft Teams  มีฟเจอรดานความปลอดภัยที่แข็งแกรง 
      - ขอมูลและเอกสารจะถูกเก็บไวในคลาวด ทาํใหสามารถกูคืนไดในกรณีที่เกิดปญหากับอุปกรณ 

4. การอัพเดตและการสนับสนุนตอเนื่อง 
      - อัพเดตอัตโนมัติ โดยไมตองติดตั้งซอฟตแวรใหมหรือกังวลเก่ียวกับการซื้อเวอรชั่นใหม 

5. ประหยัดคาใชจาย 
      - Microsoft 365 มีแผนการสมัครสมาชิกที่ยืดหยุน ซึ่งสามารถเลือกตามจํานวนผุใชงานและ 
ความตองการของธุรกิจ 
      - สมาชิกสามารถใช Microsoft 365 ไดบนหลายอุปกรณ เชนคอมพิวเตอร สมารตโฟน หรือแทบ็เล็ต 
 6. การทํางานในรูปแบบสมัยใหม ทํางานที่ไหนก็ได 
 7. เครื่องมือสําหรับการศกึษา มีเครื่องมือที่เหมาะสําหรับการศึกษา เชน Microsoft OneNote 
 8. การทํางานอัตโนมตั ิ
      - Power Automate ชวยใหผูใชสามารถสรางกระบวนการทํางานอัตโนมัติ (Automation) เชน  
การสงอีเมลแจงเตือนเมื่อไดรับไฟลใหม หรือการจัดการงานตามเวลาที่กําหนด 

ประโยชนที่ไดรับ 
- สามารถเพ่ิมทักษะการใชงานเครื่องมือดิจิทัลและชวยพัฒนาทักษะในการใชเครื่องมือและฟเจอรตาง ๆ  

ที่ทันสมัยและ OneDrive สามารถทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพมากขึ้น ตอบสนองความตองการในยุคดิจิทัล 
- สามารถพัฒนาความสามารถในการปฏิบัติงานรวมกัน พรอมกับไดรับทักษะในการปฏิบัติงานเปนทีม

ผานการใชเครื่องมือ ชวยใหการสื่อสารและการปฏิบัติงานเปนทีมมีความสะดวกและมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
- สามารถเพิ่มทักษะการปฏิบัติงาน ไดความรูและทักษะที่เพิ่มข้ึน สามารถใชขอมูลและเทคโนโลยีดิจิทัล 

ในการวิเคราะหและตัดสินใจอยางมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติงานในองคกรมีความรวดเร็ว ทําใหการบริหารจัดการ 
ในองคกรมีความแมนยํา และลดความผิดพลาดในการดําเนินงาน 

- สามารถเสริมสรางภาพลักษณองคกร การเปลี่ยนผานสูองคการดิจิทัล ใหทันสมัยและเปนที่ยอมรับ  
ทําใหหนวยงานไดรับความเชื่อถือและไววางใจจากผูขอรับบริการ 
 

 

     
                                                                                            

                                                                                                                   

    


