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 สรุปสาระสำคัญของเนื้อหา 

“Microsoft 365”  
Microsoft 365 (ชื่อเดิม Office 365) เปนผลิตภัณฑของ Microsoft ซึ่งเปนซอฟตแวรเพื่อการทำงาน

ท่ี เปนรูปแบบของ Subscription ที่ผูใชจายคาบริการเปนรายเดือน หรือรายป และสามารถเลือกประเภทตามท่ี 
เหมาะสมกับการใชงานของผูใชงานได ซ่ึงเปนเปนแพลตฟอรมท่ีมีประสิทธิภาพการทำงานบนระบบคลาวด 

1. ขอมูลพ้ืนฐานของ Microsoft 365  
Microsoft 365 เปนซอฟตแวรท่ีประกอบดวย Online, Application และ Mobile App ท่ีจะทำงาน 

สอดประสานกันเพื่อการทำงานตาง ๆ ที่เราสามารถเลือกซื้อไดอยางเหมาะสมกับงาน และงบประมาณ โดยที่ไม 
ตองกังวลกับการอัพเดต เพราะสามารถอัพเดตไดตลอด อีกทั้งมีเครื ่องมือตาง ๆ มากมาย ตั้งแตการใชงาน 
สำนักงาน จนถึงระดับ Citizen Developer เพ่ือสรางการทำงานแบบอัตโนมัติ วิเคราะหขอมูลไดอีกดวย  

2. การเขาใชงาน Microsoft 365  
การสมัครและเริ่มตนใชงาน ใหเขามาที่ https://www.office.com ซึ่งจะเปนจุดเริ่มตนของทั้งการ

สมัคร ใชงาน และการเขาใชงานของ Microsoft 365  

3. การใชเครื่องมือตาง ๆ ของ Microsoft 365  
3.1 OneDrive คือ โปรแกรมที่ชวยใหสามารถจัดเก็บไฟลตาง ๆ เอาไวไดอยางงายดาย เพียงนำ

ขอมูลท่ี ตองการใชงานไวใน OneDrive การทำงานก็จะสะดวกขึ้น อีกทั้งสามารถรองรับการจัดเก็บไฟลได
หลากหลาย รูปแบบ ชวยประหยัดพื้นที่การจัดเก็บขอมูลมากขึ้น การใชงาน OneDrive รวมกับโปรแกรมอื่น ๆ 
ของ Microsoft 365 สามารถจัดการหรือแบงปนไฟลรวมกับคนอื่น ๆ ในทีมไดหลายคนในครั้งเดียว อีกทั้งยัง
สามารถกำหนดสิทธิ์ การใชงานไดมากถึง 4 ระดับ เพ่ือความปลอดภัยสำหรับขอมูลท่ีมีความเปนสวนตัวมากข้ึน 

3.2 Microsoft Form คือ โปรแกรมสำหรับการสรางแบบสอบถามออนไลน สามารถแชรใหผูอื่นได 
อยางงายดาย ผานการแชรลิงก หรือสแกน QR CODE อีกท้ังสามารถนำมาปรับใชกับการทำงานไดหลากหลาย ท้ัง 
ยังสามารถจัดเก็บขอมูลจากผลลัพธดวยโปรแกรม Excel  

3.3 Power Apps เปนโปรแกรมของที่มาพรอมกับ Microsoft เปนตัวชวยสุดพิเศษ ที่ทำใหคุณ
สามารถ สรางแอปพลิเคชันในรูปแบบ Low-Code เพื่อใชงานในองคกรไดอยางมีประสิทธิภาพ โดยแอปพลิเคชัน



ท่ีไดสราง ข้ึนมา จะสามารถใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ และทำงานรวมกับโปรแกรมอ่ืน ๆ ภายใต Ecosystem 
ของ Microsoft ไดอยางงายดาย และยังสามารถใชงานไดจากท้ังในระบบปฏิบัติการ IOS และ Android พรอมกับ
ใช งานผานเบราวเซอรไดในเวลาเดียวกัน  

3.4 Power Automate เป นโปรแกรมในร ูปแบบ RPA (Robotic Process Automation) ซ ึ ่ งมี 
คุณสมบัติพิเศษคือสามารถดำเนินการในงานที่ทำซ้ำ ๆ ได ชวยทำใหการทำงานที่เคยเปนเรื่องนาเบื่อ กลายเปน 
เรื ่องที่งายมากยิ่งขึ้นเพราะทุกอยางจะดำเนินการโดยอัตโนมัติ ชวยทำใหการจัดการงานตาง ๆ เปนระเบียบ 
เรียบรอยเพ่ิมศักยภาพของการทำงานใหเพ่ิมสูงข้ึนดวยการลดโอกาสของการเกิด Human Errorใหนอยมากท่ีสุด  

3.5 Stream เปนแพลตฟอรมที่จะชวยใหสามารถอัปโหลดรับชมและแชรวิดีโอไดอยางปลอดภัย 
สามารถจัดการบุคคลท่ีสามารถดูเนื้อหาวิดีโอได  

4. การใชเครื่องมือOutlook Web App (OWA) และ Microsoft Team  
4.1 Outlook Web App (OWA) เปนแอปพลิเคชันที่ใชในการจัดการอีเมลอยางมีประสิทธิภาพและ 

สะดวกสบายโดยมีความสามารถท่ีหลากหลายแบงแยกกลองจดหมายไดอยางเปนสัดสวนสามารถใชงาน Outlook 
บนหลายแพลตฟอรมและเขาถึงขอมูลผานแอปพลิเคชันหรือผานเว็บเบราวเซอร ซ่ึงถูกออกแบบมาเพ่ือใหผูใชงาน 
ไดใชสำหรับตรวจสอบอีเมลท่ีถูกสงเขามาไดอยางสะดวกทุกท่ีทุกเวลาผานหลายอุปกรณ  

4.2 Microsoft Team คือซอฟตแวร เพื่อการสื่อสารประชุมพูดคุยติดตอกันโดยเปนซอฟตแวรในชุด 
Microsoft365 สำหรับการประชุมออนไลนสามารถแชรสกรีนเปดไมคโครโฟน เปดกลองกำหนดคา ตั้งสิทธิ์ใน
การ ใชงานกันได และยังสามารถใชไดท้ัง Desktop, Mobile หรือ Tablet ไดอีกดวย  

5. ขอดีของการใชงาน Microsoft 365  
1. พกพาโปรแกรม Microsoft365 ไปไดในทุกๆ ที่ เพียงเชื่อมตออินเทอรเน็ตได ก็สามารถใชงาน

โปรแกรมได  
2. รองรับการทำงานในระบบ Cloud สามารถแกไขไฟลท่ีตองการไดอยางรวดเร็ว แชรไฟลรวมกันได  
3. ชวยลดความซับซอนของการดำเนินการ สามารถใชงานไฟลเดียวกันรวมกับผูอ่ืนได  
4. แกไขไฟลผาน OneDrive ไดอยาง Real Time  
5. ความปลอดภัยสูงสามารถกำหนดสิทธิ์ผูเขาถึงได ไมมีปญหาไฟลสำคัญรั่วไหลอยางแนนอน  
6. ฟงกชันครอบคลุมการใชงานโปรแกรมตาง ๆ ภายใน MS 365 มีความหลากหลายตอบโจทย

ความ ตองการไดท้ังหมด 
 
 

 
(ลงนาม).................................................. 

(นายกำจรศักดิ์  ปญญาดี) 
ตำแหนง  เจาพนักงานการเกษตรปฎิบัติงาน 

 
 
 

(ลงนาม).................................................. 
(นางสุธารา  ยินดีรส) 

ตำแหนง ผูอำนวยการสถานีพัฒนาท่ีดินลำพูน 



ผูรับรองผลการพัฒนาความรู 
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