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สรุปบทเรียนการพัฒนาความรู 

หลักสูตร Microsoft 365 

******************** 

ช่ือ-สกุล (ภาษาไทย) นางสาวประไพพิศ ศรีมาวงษ  ตําแหนง นักวิทยาศาสตรชํานาญการพิเศษ  

สังกัด กลุมวิจัยกายภาพดิน สํานักวิทยาศาสตรเพ่ือการพัฒนาท่ีดิน 

วันท่ีอบรม   21 กุมภาพันธ 2567 

วัตถุประสงคของหลักสูตร 

• เพ่ือเสริมสรางทักษะการใชเครื่องมือของ Microsoft ท่ีชวยเพ่ิมประสิทธิภาพในการทํางานในยุคดิจิทัล  

• สามารถใชเครื่องมือและฟเจอรตางๆ อยาง Word, Excel, PowerPoint, Teams, OneDrive, และ 

SharePoint ไดอยางมีประสิทธิภาพในชีวิตการทํางานประจําวัน สามารถทํางานรวมกับทีม  

• ชวยในการทํางานรวมกันแบบเรียลไทม เชน Teams และ OneDrive โดยไมตองพ่ึงพาอุปกรณ

เดียวกันหรือสถานท่ีเดียวกัน และเรียนรูวิธีการรักษาความปลอดภัยของขอมูลใน Microsoft 365  

สรุปบทเรียน 

Microsoft 365 (เดิมชื่อ Office 365) เปนชุดเครื่องมือท่ีออกแบบมาเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ

การทํางานในองคกร โดยมีขอดีหลายประการท่ีชวยใหการทํางานสะดวกและมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  

ขอดีของ Microsoft 365 

1. การเขาถึงขอมูลจากทุกท่ี 

• คล า ว ด เ บ ส : Microsoft 365 ถู ก

ออกแบบใหสามารถเขาถึงขอมูลจาก

ทุกท่ี ทุกเวลา ผานอินเทอรเน็ต ท้ัง

จากคอมพิวเตอร มือถือ หรือแท็บ

เล็ต ไมจําเปนตองติดตั้งโปรแกรมใน

เครื่อง 

• การทํางานรวมกันแบบออนไลน : 

สามารถ ทํา งานร วม กัน ได แบบ

เรียลไทมในเอกสารตางๆ เครื่องมือท่ี

หลากหลายและครบวงจร 

• Microsoft 365 ประกอบดวยเครื่องมือท่ีจําเปนสําหรับการทํางานในทุกดาน เชน Word, Excel, 

PowerPoint, Outlook, ชวยใหผูใชงานสามารถจัดการเอกสาร, อีเมล, การประชุม, และโครงการ

ไดภายในแพลตฟอรมเดียว 
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3. การทํางานรวมกันท่ีมีประสิทธิภาพ 

• Microsoft Teams: ใหความสะดวกในการทํางานรวมกันในทีม  

• การแชรไฟล: สามารถแชรเอกสารและไฟลใหกับเพ่ือนรวมงาน และทําการแกไขไดพรอมกัน 

4. ความปลอดภัยและการสํารองขอมูล 

• Microsoft 365 มีฟเจอรดานความปลอดภัยท่ีแข็งแกรง  

• ขอมูลและเอกสารจะถูกเก็บไวในคลาวด ทําใหสามารถกูคืนไดในกรณีท่ีเกิดปญหากับอุปกรณ 

5. การอัพเดตและการสนับสนุนท่ีตอเนื่อง 

• อัปเดตอัตโนมัติ: โดยไมตองติดตั้งซอฟตแวรใหมหรือกังวลเก่ียวกับการซ้ือเวอรชันใหม 

6. ประหยัดคาใชจาย 

• Microsoft 365 มีแผนการสมัครสมาชิกท่ียืดหยุน ซ่ึงสามารถเลือกตามจํานวนผูใชงานและความ

ตองการของธุรกิจ  

• สมาชิกสามารถใช Microsoft 365 ไดบนหลายอุปกรณ เชน คอมพิวเตอร, สมารตโฟน,  

7. การทํางานในรูปแบบสมัยใหม ทํางานจากท่ีไหนก็ได  

8. เครื่องมือสําหรับการศึกษา มีเครื่องมือท่ีเหมาะสําหรับการศึกษา เชน Microsoft OneNote  

9. การทํางานอัตโนมัติ 

• Power Automate: ชวยใหผูใชสามารถสรางกระบวนการทํางานอัตโนมัติ (Automation) เชน 

การสงอีเมลแจงเตือนเม่ือไดรับไฟลใหม หรือการจัดการงานตามเวลาท่ีกําหนด 

โปรแกรม Microsoft 365 ประกอบดวย 

1. Microsoft Word เปนโปรแกรมการสรางและแกไขเอกสาร  
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2. Microsoft Excel การใชงานสูตรและฟงกชันพ้ืนฐาน การใชสูตร SUM, AVERAGE, IF, VLOOKUP 

ขอมูลเชิงสถิติ เชน PivotTables 

และ Conditional Formatting  

3. Microsoft PowerPoint การ

ออกแบบและสรางงานนําเสนอ 

การใช เทมเพลต (templates) 

แ ล ะ ก า ร อ อ ก แ บ บ ส ไ ล ด ใ ห

เหมาะสมกับเนื้อหา การใชเทม

เพลตและฟงกชันภาพเคลื่อนไหว 

การใชฟงกชัน Slide Transition 

และ Animations เพ่ือเพ่ิมความนาสนใจในการนําเสนอ 

4. Microsoft Outlook การจัดการอีเมล การตั้งคาปฏิทิน การสรางและแชรกิจกรรม การตั้งคาการเตือน

ความจําสําหรับการประชุม การประชุมออนไลนผาน Outlook, Microsoft Teams  

5. Microsoft Teams การใชงาน Teams สําหรับการประชุมออนไลน  

6. Microsoft OneDrive และ SharePoint การจัดเก็บและแชรไฟลออนไลน การอัปโหลดไฟลและการ

แบงปนลิงกใหผูอ่ืนเขาถึงไฟลได  

7. Microsoft Planner การวางแผนและติดตามโครงการ การสรางและจัดการโครงการ  

ประโยชนท่ีไดรับตอตนเอง 

  เพ่ิมทักษะการใชงานเครื่องมือดิจิทัล และชวยพัฒนาทักษะในการใชเครื่องมือและฟเจอร

ตางๆ ท่ีทันสมัย และ OneDrive สามารถทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพมากข้ึนและตอบสนองความ

ตองการในยุคดิจิทัลไดดีข้ึน 

  พัฒนาความสามารถในการทํางานรวมกัน ไดรับทักษะในการทํางานรวมกับทีมผานการใช

เครื่องมือท่ีชวยใหการสื่อสารและการทํางานเปนทีมมีความสะดวกและมีประสิทธิภาพมากข้ึน  

ประโยชนท่ีไดรับตอหนวยงาน 

o เพ่ิมประสิทธิภาพการทํางาน ดวยความรูและทักษะท่ีเพ่ิมข้ึน บุคลากรสามารถใชขอมูล

และเทคโนโลยีดิจิทัลในการวิเคราะหและตัดสินใจอยางมีประสิทธิภาพ การทํางานในองคกรมีความรวดเร็ว

และทําใหการบริหารจัดการในองคกรมีความแมนยํา ลดความผิดพลาดในการดําเนินงาน 

o เสริมสรางภาพลักษณองคกร การเปลี่ยนผานสูองคกรดิจิทัลชวยเสริมสรางภาพลักษณ

องคกรใหทันสมัยและเปนท่ียอมรับ ทําใหหนวยงานไดรับความเชื่อถือและไววางใจจากผูขอรับบริการ 

ท่ีมา ภาพ https://onestopitservices.konicaminolta.co.th/th/office2021-vs-microsoft-365/ 


