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Chapter 1 แนะน า Office 365 

แนะน าผลติภณัฑ ์Microsoft Office 365 
 

ทุกวนันี ้องคก์รธรุกจิตำ่งแข่งขนักนัโดยมคีวำมเรว็เป็นปัจจยัส ำคญั ดงัน้ัน เพือ่ใหก้ำ้ว

ทนัเทคโนโลยทีีเ่ปลีย่นแปลงอยูต่ลอดเวลำ ควำมสำมำรถในกำรจดักำรงำนตำ่งๆ อยำ่งมี

ประสทิธภิำพ และกำรท ำงำนรว่มกนัไดอ้ยำ่งรำบร ืน่และคลอ่งตวัจงึเป็นสิง่ทีทุ่กองคก์รธรุกจิให ้

ควำมส ำคญัเป็นอนัดบัหน่ึง 

Office 365 คอื ชดุแอปพลเิคชนัและบรกิำรตำ่งๆ บนระบบคลำวดจ์ำกไมโครซอฟทท์ี่

เขำ้มำชว่ยใหก้ำรท ำงำนรว่มกนัระหวำ่งทมีงำนเป็นไปอยำ่งมปีระสทิธภิำพและคุม้คำ่ทีส่ดุ ไม่

วำ่จะใชง้ำนทีบ่ำ้นหรอืใชง้ำนธรุกจิก็ตำม คณุประโยชนส์ ำคญัคอื Office 365 ใหผู้ใ้ช ้

สำมำรถใชง้ำนไดทุ้กที ่ทุกเวลำ และบนทุกอปุกรณท์ีช่ ืน่ชอบ โดยไดป้ระสบกำรณก์ำรใชง้ำน

แบบเดยีวกนัทัง้หมด ทัง้ Windows, iOS และ Android เมือ่สมคัรสมำชกิ Office 365 แลว้ 

ผูใ้ชจ้ะไดใ้ชแ้อปพลเิคชนัทีเ่ป็นเวอรช์นัลำ่สดุเสมอ (มกีำรอปัเดตอยำ่งสม ่ำเสมอ) และที่

ส ำคญัยงัไดพ้ืน้ทีเ่ก็บขอ้มูลสว่นตวับนคลำวดอ์กีดว้ย 

Office 365 ประกอบดว้ย ชดุแอปพลเิคชนั Office (เวอรช์นัลำ่สดุคอื Office 2016) 

ไดแ้ก ่Word, Excel, PowerPoint, Outlook, OneNote, Publisher และ Access 

(Publisher และ Access ใชไ้ดเ้ฉพำะกบักำรตดิตัง้ภำยในเคร ือ่งเท่ำน้ัน) และชดุบรกิำรเพือ่

กำรท ำงำนรว่มกนั เชน่ กำรตดิตอ่และนัดหมำยผ่ำนปฏทินิดว้ย Exchange Online ซ ึง่อปั

เดตและซงิคก์บั Outlook แบบอตัโนมตั,ิ กำรคน้หำและแชรข์อ้มูลและเอกสำรตำ่งๆ บนระบบ

คลำวดพ์รอ้มกำรแยกสทิธกิำรเขำ้ถงึผ่ำน SharePoint Online และ OneDrive for 

Business, กำรสือ่สำรและกำรประชมุทำงไกลพรอ้มแชรห์นำ้จอและเอกสำรตำ่งๆ ไดผ่้ำน 

Skype for Business, หรอืกำรใชเ้ครอืข่ำยสงัคมออนไลนใ์นองคก์รดว้ย Yammer เป็นตน้  

แผนกำรใชง้ำนของ Office 365 ประกอบดว้ย Office 365 Personal และ Office 

365 Home ส ำหรบักำรใชง้ำนทีบ่ำ้น และ Office 365 Business และ Office 365 

Enterprise ส ำหรบักำรใชง้ำนทำงธรุกจิ โดยลกัษณะกำรใชง้ำนจะเป็นแบบกำรสมคัรสมำชกิ

รำยปี แตล่ะแผนกำรใชง้ำนมขีอ้แตกตำ่งกนัดงันี ้ 
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คูม่อืฉบบันีจ้ดัท ำขึน้เพือ่ผูใ้ชง้ำน Office 365 ทีต่อ้งกำรท ำควำมเขำ้ใจและสำมำรถ

ใชง้ำน Office 365 ไดอ้ยำ่งเต็มประสทิธภิำพ เพือ่ใหอ้งคก์รสำมำรถด ำเนินงำนไดอ้ยำ่ง

รำบร ืน่และคลอ่งตวั สง่ผลถงึควำมไดเ้ปรยีบในกำรแข่งขนัมำกขึน้ 

 

ทำ้ยบท 

ในบทนี ้ผูใ้ชง้ำนไดท้รำบขอ้มูลเบือ้งตน้เกีย่วกบั Office 365 และบรกิำรตำ่งๆ ในบท

ถดัไป จะกลำ่วถงึกำรใชง้ำนอเีมลและปฏทินิผ่ำน Exchange Online 
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Chapter 2 ใชง้านอเีมลและปฏทินิไดจ้ากทุกทีด่ว้ย Exchange  
 

อเีมลคอื เคร ือ่งมอืกำรตดิตอ่สือ่สำรหลกัของธรุกจิในปัจจบุนั ดงัน้ัน กำรเขำ้ใชง้ำน

อเีมลจงึควรท ำไดจ้ำกทุกทีบ่นทุกอปุกรณ ์เพือ่ตอบโจทยธ์รุกจิทีต่อ้งกำรควำมคลอ่งตวัสงู 

Office 365 มบีรกิำร Exchange Online ซ ึง่เป็นบรกิำรทีใ่ชง้ำนทั่วโลก ชว่ยใหส้ำมำรถใช ้

งำนอเีมล ปฏทินิ และรำยชือ่ผูต้ดิตอ่ได ้ไม่วำ่ผูใ้ชจ้ะสะดวกใชง้ำนบนอปุกรณใ์ดก็ตำม ทัง้ยงั

สำมำรถใชง้ำนกบัโปรแกรม Office ทีทุ่กคนคุน้เคยไดเ้ป็นอยำ่งดอีกีดว้ย 

 โดยทั่วไป Exchange Online จะมรีวมอยูใ่นแผนกำรใชง้ำน Office 365 เกอืบทกุ
แผน ไดแ้ก ่Business Essentials, Business Premium, Enterprise E1, E3 และ E5 โดย 

Exchange Online Plan 1 จะรวมอยูใ่นชดุ Office 365 E1, Business Essential, และ 

Business Premium และ Exchange Online Plan 2 จะรวมอยูใ่นชดุ Office 365 E3 

และ E5 เท่ำน้ัน 

ในบทนี ้จะกลำ่วถงึกำรใชง้ำน Exchange Online แบบเป็นขัน้ตอน โดยเนน้ทีก่ำรใช ้

งำนผ่ำน Microsoft Outlook คณุสมบตักิำรใชง้ำนจะแตกตำ่งออกไปตำมแผนกำรใชง้ำน

ทีเ่ลอืกซือ้ โดยแยกเป็น Exchange Online Plan 1 และ Plan 2 ซ ึง่สำมำรถศกึษำ

รำยละเอยีดไดท้ี ่Compare Exchange Online plans  

 

กำรใชง้ำน Exchange Online รว่มกบัควำมสำมำรถใหม่ใน Microsoft Outlook 2016 

 หลงัจำกทีส่มคัรใชง้ำน Office 365 แลว้ ใหต้ดิตัง้ชดุโปรแกรม Office ตำมขัน้ตอน

ดงัตอ่ไปนี ้

1. คลกิ View Account 

 

 

 

 

 

https://products.office.com/th-TH/exchange/compare-microsoft-exchange-online-plans
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2. เลอืก Install Status > Install desktop applications 

 
 

3. คลกิปุ่ ม Install เพือ่ใหร้ะบบดำวนโ์หลดไฟลต์ดิตัง้ จำกน้ัน ใหค้ลกิสองคร ัง้ เพือ่เร ิม่

กระบวนกำรตดิตัง้จนเสรจ็สมบูรณ ์ 

หมำยเหต:ุ จ ำนวนแอปพลเิคชนัทีส่ำมำรถตดิตัง้ไดอ้ำจแตกตำ่งไปตำมแผนกำรใชง้ำน 

Office 365 ทีส่มคัรสมำชกิไว ้
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ตำมปกตแิลว้ Exchange Online ใน Office 365 จะใชง้ำนรว่มกบั Microsoft 

Outlook 2016 โดยคณุสมบตัทิีส่ ำคญัมดีงัตอ่ไปนี ้

กำรตัง้คำ่บญัช ีExchange Online กบั Microsoft Outlook 2016 

1. ส ำหรบักำรตัง้คำ่คร ัง้แรก ใหเ้ปิด Microsoft Outlook แลว้คลกิ Next 
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2. เลอืก “Yes” แลว้คลกิ “Next” 

 
 

3. กรอกชือ่ อเีมล และรหสัผ่ำน 
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4. เมือ่ด ำเนินกำรเสรจ็เรยีบรอ้ย จะปรำกฏหนำ้ตำ่งดงัภำพ 

 

 

ถำ้ผูใ้ชง้ำนเคยม ีMicrosoft Outlook 2013 อยูแ่ลว้ ผูใ้ชง้ำนสำมำรถเพิม่บญัชี

เพิม่เตมิไดท้ี ่File > Add Account 
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ลกัษณะหนำ้ตำเร ิม่ตน้ของ Microsoft Outlook 2016 
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ลกัษณะหนำ้ตำเร ิม่ตน้ของ Outlook Online 

 

สว่นที ่1 : New Mail ปุ่ มส ำหรบักำรสรำ้งอเีมลใหม่ทนัท ี

สว่นที ่2 : Inbox กลอ่งจดหมำยทัง้หมด ทัง้อเีมลทีไ่ดร้บั อเีมลทีส่ง่ออกไป หรอื

อเีมลทีล่บไปแลว้ รวมไปถงึบนัทกีกำรสนทนำทีเ่ก็บอยูใ่นโฟลเดอร ์Conversation History 

และหำกมกีำรท ำ Archive (เก็บอเีมลถำวร) ก็จะเขำ้ไปอยูใ่นสว่นของ In-Place Archive  

สว่นที ่3 : Mail List แสดงรำยกำรอเีมลทัง้หมด ถำ้เป็นอเีมลทีย่งัไม่ไดอ้ำ่น 

รำยกำรน้ันจะเป็นสเีขม้ขึน้ นอกจำกนีย้งัสำมำรถคน้หำอเีมลไดต้ำมเงือ่นไขตำ่งๆ เชน่ ตำม

เวลำ ตำมหวัขอ้เมล เป็นตน้ รวมถงึมกีำรแบ่งแยกหมวดหมู่ชดัเจน เป็น All (ทัง้หมด), 

Unread (ยงัไม่ไดอ้ำ่น), To Me (ถงึฉัน) และ Flagged (ตัง้คำ่สถำนะ) 

สว่นที ่4 : Navigation Bar แถบทำงลดัในกำรเขำ้ถงึฟีเจอรต์ำ่งๆ โดยซำ้ยมอืสดุ

คอื Alert คอยแจง้เตอืนวำ่มอีเีมลใหม่เขำ้มำ หรอืมเีหตกุำรณใ์หม่เขำ้มำ สว่นดำ้นขวำสดุที่

แสดงสถำนะเป็นสเีขยีว คอืสถำนะทีเ่ช ือ่มตอ่กบั Skype for Business แสดงใหผู้อ้ืน่ทรำบวำ่

ผูใ้ชง้ำนพรอ้มสนทนำไดแ้ลว้ 
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สว่นที ่5 : Reading View สว่นแสดงผลอเีมลแตล่ะเมล แตใ่หส้งัเกตวำ่ ถำ้เมลมี

หวัขอ้เดยีวกนัจะแสดงผลเป็นเมลยอ่ยๆ เพือ่ชว่ยใหผู้ใ้ชง้ำนไม่ตอ้งเปิดเมลหลำยๆ เมล พรอ้ม

ทัง้สำมำรถสง่อเีมลโตต้อบไดท้นัทใีนหนำ้ตำ่งเดมิอกีดว้ย 

การใชง้านอเีมลผ่าน Exchange Online มรีายละเอยีดดงัตอ่ไปนี ้

1. เชค็และจดักำรอเีมลไดอ้ยำ่งงำ่ยดำย 

กำรสรำ้งอเีมล 

คลกิที ่New Mail หรอืใชแ้ป้นพมิพล์ดั Ctrl+N เพือ่ใหแ้สดงผลหนำ้อเีมลใหม่ขึน้มำ 

ใหพ้มิพช์ ือ่ผูร้บัทีต่อ้งกำรสง่อเีมลไปใหล้งในชอ่ง To: ถำ้ผูใ้ชง้ำนตอ้งกำรเพิม่ผูร้บั  

ผูใ้ชง้ำนสำมำรถพมิพช์ ือ่เพิม่เตมิลงไปทีช่อ่ง To: ได ้หรอืจะพมิพล์งในชอ่ง CC: ก็ได ้

หำกตอ้งกำรใหผู้ร้บัน้ันเพยีงรบัรูเ้นือ้หำในอเีมลเท่ำน้ัน  

ขอ้สงัเกต: หำกชือ่ทีพ่มิพล์งไปเป็นผูร้บัอเีมลทีผู่ใ้ชเ้คยสง่เมลไปใหแ้ลว้ Outlook จะจ ำได ้

และขึน้ช ือ่มำใหเ้ลอืกโดยอตัโนมตั ิดงัภำพ  

Microsoft Outlook 
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Outlook Online 

 
 

อกีหน่ึงฟีเจอรส์ ำหรบักำรสง่เมล คอื ชอ่ง BCC: มไีวใ้หผู้ใ้ชเ้พิม่ผูร้บัทีไ่ม่ตอ้งกำรให ้

ผูร้บัอืน่ๆ ทรำบวำ่ผูใ้ชส้ง่อเีมลหำบุคคลน้ันดว้ย เมือ่ตอ้งกำรใหห้นำ้ตำ่งอเีมลใหม่ มปีุ่ ม BCC: 

ปรำกฏขึน้ สำมำรถท ำไดส้องวธิคีอื 

Microsoft Outlook 

1. คลกิทีปุ่่ ม CC: จะปรำกฏหนำ้ตำ่ง Select Names: Global Address List  ซ ึง่จะมปีุ่ ม 

BCC-> อยูด่ำ้นลำ่งสดุ ดงัภำพ 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 
 

User Manual 

 

 

13 

 

 
 

2. ทีเ่มนูหลกั ใหไ้ปทีแ่ท็บ Options คลกิปุ่ ม BCC เพือ่ใหปุ้่ ม BCC… วำงตอ่ทำ้ยปุ่ ม CC… ใน

หนำ้ตำ่งอเีมลใหม่เสมอ ดงัภำพ 
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Outlook Online 

คลกิทีปุ่่ ม Bcc 

 

 

กำรตอบกลบั (Reply/Reply all) และสง่ตอ่ (Forward)  

เมือ่ใดทีผู่ใ้ชต้อ้งกำรตอบกลบัหรอืสง่ตอ่อเีมล ผูใ้ชง้ำนสำมำรถท ำไดท้นัทดีว้ยกำรคลกิ

ปุ่ ม Reply หำกตอ้งกำรตอบกลบัเฉพำะผูส้ง่เท่ำน้ัน คลกิปุ่ ม Reply all หำกตอ้งกำรตอบ

กลบัทุกคนทีม่รีำยชือ่อยูใ่นอเีมลทีไ่ดร้บั หรอืคลกิปุ่ ม Forward หำกตอ้งกำรสง่ตอ่อเีมลน้ัน

ไปยงับุคคลอืน่ๆ  

Microsoft Outlook 
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Outlook Online 

 

กำรตัง้คำ่รปูแบบเร ิม่ตน้ของอเีมล 

เมือ่ตอ้งกำรตัง้คำ่ใหร้ปูแบบอเีมลมคีวำมเป็นมำตรฐำนในทุกๆ อเีมลทีส่ง่ออกไป สำมำรถ

ท ำไดด้ว้ยวธิกีำรดงัตอ่ไปนี ้

Microsoft Outlook 

คลกิ File > Options > Mail > Message Format 
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Outlook Online 

คลกิเคร ือ่งหมำย เลอืก Options แลว้เลอืก Mail ใต ้My App settings 

 

ไปที ่Layout > Message Format ผูใ้ชง้ำนสำมำรถเลอืกฟอนตท์ีผู่ใ้ชง้ำนตอ้งกำร หรอื

จะเลอืกใหห้นำ้ตำ่งกำรเขยีนอเีมลแสดง BCC ทุกคร ัง้ก็สำมำรถท ำได ้

   

 

กำรคน้หำอเีมลอยำ่งรวดเรว็ 

เมือ่อเีมลเร ิม่มจี ำนวนมำกขึน้ กำรคน้หำอเีมลเกำ่น้ันอำจตอ้งใชเ้วลำนำน Exchange 

Online จงึไดม้เีคร ือ่งมอืพรอ้มใชเ้พือ่ใหก้ำรคน้หำมคีวำมสะดวกมำกยิง่ขึน้ ผูใ้ชง้ำนสำมำรถ

จดัเรยีงผลลพัธก์ำรคน้หำตำมวนั ไฟลแ์นบ หรอืควำมส ำคญัได ้อกีทัง้เมนู Conversations 

ยงัชว่ยรวบรวมอเีมลทีม่หีวัขอ้เดยีวกนัไวใ้นเมลเดยีวใหด้ว้ย ชว่ยใหไ้ม่ตอ้งเปิดอเีมลเป็น

จ ำนวนมำก เพือ่คน้หำขอ้มูลทีต่อ้งกำร 
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Microsoft Outlook  

คลกิขวำที ่Newest เลอืก Show as Conversation 

 

 

Outlook Online 

คลกิ All เลอืก Conversations 
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กำรแนบไฟล ์

กำรสง่ไฟลแ์นบน้ันท ำไดง้ำ่ยขึน้และท ำไดห้ลำยไฟลพ์รอ้มๆ กนั โดยมขีัน้ตอนดงันี ้

Microsoft Outlook 

คลกิ Insert > Attach Files แลว้กดปุ่ ม Browse เลอืก Browse Web Locations 

หำกตอ้งกำรคน้หำไฟลจ์ำกใน OneDrive for Business หรอื เลอืก Browser This 

PC… หำกตอ้งกำรคน้หำไฟลจ์ำกภำยในเคร ือ่งคอมพวิเตอร ์
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Outlook Online  

คลกิ Attachment 

 

เลอืกไฟลท์ีต่อ้งกำร โดยแบ่งจำกแหลง่ทีม่ำเป็น 3 ประเภทคอื 

- OneDrive for Business: แนบไฟลจ์ำกใน OneDrive for Business ของตนเองหรอืไฟล ์

ทีม่คีนเคยแชรไ์วใ้ห ้

- Group Files: ไฟลท์ีม่กีำรแชรก์นัเป็นกลุม่ผ่ำน Group 

- Computer: แนบไฟลจ์ำกเคร ือ่งคอมพวิเตอรข์องตนเอง 

 

 



 

 

 

 

 
 

User Manual 

 

 

20 

 

กำรเพิม่ลำยเซน็ตอ่ทำ้ยอเีมล 

ในกำรสง่อเีมลแบบเป็นทำงกำร สิง่ทีข่ำดไม่ไดค้อืลำยเซน็ลงทำ้ยอเีมล เพือ่บ่งบอกวำ่

ผูใ้ชง้ำนมำจำกหน่วยงำนใด โดยวธิกีำรสรำ้งลำยเซน็และแนบไปกบัเมลของผูใ้ชง้ำนมี

ดงัตอ่ไปนี ้

Microsoft Outlook 

คลกิ File > Options > Mail > Signatures 
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Outlook Online 

ใหค้ลกิเคร ือ่งหมำย  แลว้เลอืก Mail ใต ้My app settings 

 

 

ไปที ่Layout > Email Signature ถำ้ตอ้งกำรใหล้ำยเซน็ปรำกฏขึน้ในอเีมลทีส่ง่ออกทุก

คร ัง้ ใหเ้ลอืก Automatically include my signature on messages I send 

ลำยเซน็จะปรำกฏทุกคร ัง้เมือ่มกีำรสรำ้งอเีมลใหม่ 
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กำรแนบอเีมลอกีฉบบัลงในอเีมลทีต่อ้งกำรสง่ออก 

ในบำงกรณีทีผู่ใ้ชง้ำนตอ้งกำรแนบอเีมลฉบบัอืน่ไปกบัอเีมลของผูใ้ชง้ำนเอง เพือ่อำ้งองิ

ขอ้มูลดำ้นใน แตไ่ม่ตอ้งกำรสง่ตอ่ ผูใ้ชง้ำนสำมำรถแนบอเีมลน้ันไปกบัอเีมลของตนเองได ้

โดยใชว้ธิเีปิดหนำ้ตำ่งกำรสรำ้งอเีมลใหม่ขึน้มำ จำกน้ัน ในหนำ้ตำ่งแสดงรำยกำรอเีมล

ทัง้หมด ใหค้ลกิทีอ่เีมลทีต่อ้งกำร แลว้ Drag & Drop (ลำกแลว้วำง) อเีมลทีต่อ้งกำรไปวำงใน 

อเีมลใหม่ทีก่ ำลงัสรำ้ง เมือ่ใสข่อ้ควำมทีต่อ้งกำรลงในอเีมลแลว้ ใหค้ลกิ Send เพือ่สง่อเีมล

ออกไป 

Microsoft Outlook 

 

 

Outlook Online 
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กำรยำ้ยอเีมลไปยงัโฟลเดอรท์ีต่อ้งกำร 

ในกรณีทีผู่ใ้ชง้ำนตอ้งกำรจดัระเบยีบกลอ่งจดหมำยของตนเอง ผูใ้ชง้ำนสำมำรถสรำ้ง

โฟลเดอรต์ำ่งหำก แลว้ยำ้ยอเีมลตำ่งๆ จดัเขำ้โฟลเดอรท์ีเ่กีย่วขอ้ง เพือ่ควำมเป็นระเบยีบ

เรยีบรอ้ยและสะดวกในกำรคน้หำ  

Microsoft Outlook 

คลกิขวำเลอืก Move ไปยงัโฟลเดอรท์ีต่อ้งกำร 

 

หำกตอ้งกำรสรำ้งโฟลเดอรใ์หม่ ใหค้ลกิขวำทีช่ ือ่บญัชขีองตนเอง แลว้เลอืก New 

Folder… แลว้ตัง้ช ือ่โฟลเดอรต์ำมตอ้งกำร  
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Outlook Online 

คลกิขวำเลอืก Move แลว้เลอืกโฟลเดอรท์ีต่อ้งกำรยำ้ยอเีมลไป 

 
  

กำรลบอเีมล 

ในกำรลบอเีมลทีไ่ม่ตอ้งกำร ใหค้ลกิที ่  บน Microsoft Outlook หรอื  บน 

Outlook Online ทีอ่ยูต่อ่จำกอเีมลฉบบัน้ัน แลว้อเีมลน้ันจะถกูยำ้ยไปทีโ่ฟลเดอร ์Deleted 

Items เมือ่ครบก ำหนด 30 วนั อเีมลน้ันจะถกูลบออกจำกระบบ 

Microsoft Outlook 
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ถำ้ตอ้งกำรลบอเีมลทัง้หมดในโฟลเดอร ์Deleted Items ใหค้ลกิขวำ แลว้เลอืก 

Empty folder 

 

Outlook Online 

 
ถำ้ตอ้งกำรลบอเีมลทัง้หมดในโฟลเดอร ์Deleted Items ใหค้ลกิขวำ แลว้เลอืก 

Empty folder 
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แตห่ำกตอ้งกำรกูค้นือเีมลทีล่บไป ใหค้ลกิ Recover deleted items (ภำยใน 30 

วนัเท่ำน้ัน) 

กำรตัง้คำ่กำรตอบกลบัอตัโนมตัเิมือ่ไม่อยูใ่นออฟฟิศ (Out-of-Office Auto Reply) 

กำรตัง้คำ่กำรตอบกลบัอตัโนมตัจิะชว่ยใหผู้อ้ืน่ทรำบไดว้ำ่ ผูใ้ชง้ำนไม่อยูใ่นออฟฟิศและ

ไม่สำมำรถตอบกลบัอเีมลไดใ้นขณะน้ันๆ  

Microsoft Outlook 

คลกิที ่File > Automatic Replies 

 

 

เลอืกกำรตัง้คำ่วำ่ตอ้งกำรตอบกลบัในชว่งเวลำใดดว้ยกำรกำเคร ือ่งหมำยทีก่ลอ่ง Only 

send during this time range: แลว้คลกิเลอืกเวลำทีต่อ้งกำร จำกน้ัน ใสข่อ้ควำมที่

ตอ้งกำรแจง้แกผู่ส้ง่วำ่ จะไม่อยูแ่ละจะกลบัมำอกีเมือ่ใด โดยใหใ้สข่อ้ควำมทัง้ในแท็บ Inside 

My Organization และ Outside My Organization (On)  
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Outlook Online 

ส ำหรบัวธิกีำรตัง้คำ่ ใหไ้ปที ่Settings > Automatic Replies 
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กำรตัง้คำ่กำรตอบกลบัเฉพำะคนในองคก์ร 

 

กำรตัง้คำ่กำรตอบกลบัเฉพำะคนนอกองคก์ร 

 

MailTip ตวัชว่ยเตอืนอเีมลกอ่นทีจ่ะสง่ผดิ 

บำงคร ัง้ ช ือ่ของบุคคลตำ่งๆ อำจซ ำ้กนัหรอืคลำ้ยกนั ดงัน้ัน กำรสง่อเีมลจงึตอ้งระมดัระวงั

ในสว่นของชือ่ผูร้บัดว้ย ดงัน้ัน ฟีเจอร ์MailTip จงึเขำ้มำชว่ยเป็นตวัเตอืนแบบอตัโนมตั ิคอย

แจง้เตอืนกอ่นทีจ่ะสง่เมลออกไป 

 

  

 



 

 

 

 

 
 

User Manual 

 

 

29 

 

Microsoft Outlook 

 

Outlook Online 

 

กำรป้องกนัอเีมลไม่ใหส้ง่ไปยงัโฟลเดอร ์Junk Email และบล็อกอเีมลทีไ่ม่ตอ้งกำร 

ตำมปกตริะบบ Exchange Online จะมกีำรตรวจจบัวำ่รปูแบบอเีมลทีส่ง่มำน้ันเป็น 

สแปมเมลหรอืไม่ แตบ่ำงคร ัง้อเีมลเหลำ่น้ันก็ไม่ใชส่แปมเสยีทัง้หมด ดงัน้ัน กำรตัง้คำ่เพือ่ให ้

ระบบเรยีนรูแ้ละไม่ใหส้ง่อเีมลเหลำ่น้ันไปยงัโฟลเดอร ์Junk Email จงึมปีระโยชน ์โดยมี

วธิกีำรดงัตอ่ไปนี ้

Microsoft Outlook 

ใหค้ลกิขวำทีอ่เีมลทีต่อ้งกำร แลว้เลอืก Junk > Junk E-mail Options 
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เลอืก Safe Sender กรอกโดเมน แลว้คลกิ OK 

 

ถำ้ตอ้งกำรบล็อกผูร้บั ใหไ้ปที ่Blocked Sender 
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Outlook Online 

 ใหค้ลกิ Option > Accounts > Block or Allow แลว้เลอืก Safe senders and 

Recipients จำกน้ัน กรอกอเีมลทีผู่ใ้ชต้อ้งกำร แลว้คลกิ  หลงัจำกน้ัน ใหเ้ลอืก Trust 

email from my contacts ดว้ย 
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ส ำหรบัอเีมลทีต่อ้งกำรบล็อก ใหเ้ลือ่นลงไปที ่Blocked senders แลว้กรอกอเีมล

หรอืโดเมนแลว้คลกิ ขอแนะน ำใหเ้ลอืก Don’t trust email unless it comes from 

someone in my Safe Senders and Recipients list or local senders ดว้ย 

 

 

สรำ้งกฎใหก้ลอ่งจดหมำย 

ผูใ้ชง้ำนสำมำรถสรำ้งกฏในกำรรบัสง่อเีมลได ้โดยสำมำรถสรำ้งคร ัง้เดยีว อำจจจะใน 

Microsoft Outlook หรอื Outlook Online แลว้ใชร้ว่มกนัไดท้ัง้บน Microsoft 

Outlook และ Outlook Online  

 

Microsoft Outlook 

คลกิขวำทีอ่เีมลทีต่อ้งกำร ใหเ้ลอืก Rules > Create Rules แลว้สรำ้งกฎตำมตอ้งกำร 
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ก ำหนดเงือ่นไขของกฎ แลว้ก ำหนดกำรแจง้เตอืน 
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Outlook Online 

 คลกิขวำทีอ่เีมลทีต่อ้งกำร ใหเ้ลอืก Rules > Create Rules แลว้สรำ้งกฎตำมตอ้งกำร 

 

ตัง้ช ือ่กฎและก ำหนดเงือ่นไขตำมตอ้งกำร 
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แนะน ำ Outlook Online 

เมือ่ผูใ้ชง้ำน “เขำ้สูร่ะบบ” Office 365 แลว้ ในหนำ้แรก ใหค้ลกิทีไ่อคอน Outlook 

ทีแ่ถบดำ้นบนสดุ เพือ่เขำ้สู ่Outlook Online 

กำรเขำ้ใชง้ำนคร ัง้แรก ใหเ้ปลีย่นภำษำเร ิม่ตน้ทีต่อ้งกำร พรอ้มทัง้เลอืกเวลำตำมโซน

เวลำทีผู่ใ้ชง้ำนอำศยัอยูเ่สยีกอ่น 

 

 

 

 

2. ไม่พลำดทุกกำรนัดหมำยดว้ยกำรใชป้ฏทินิ (Calendar) 

ในกำรท ำงำนรว่มกนัเป็นทมีอยำ่งเป็นระบบ หลำยๆ คร ัง้จ ำเป็นตอ้งมกีรอบเวลำและ

ก ำหนดกำรทีช่ดัเจน เพือ่ใหง้ำนด ำเนินไปอยำ่งรำบร ืน่ทีส่ดุ Exchange Online ไดเ้ตรยีม

ฟีเจอร ์Calendar เพือ่มำตอบโจทยนี์โ้ดยเฉพำะ ท ำใหท้รำบไดท้นัทวีำ่ มใีครวำ่งเขำ้ประชมุ

ไดบ้ำ้ง ตลอดไปจนถงึกำรมอบหมำยงำนใหเ้สรจ็ตำมเวลำทีต่ ัง้ไวไ้ด ้โดยเลอืกทีเ่มนู  

บน Microsoft Outlook หรอื  ใน Outlook Online 
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ลกัษณะหนำ้ตำเร ิม่ตน้ของปฏทินิใน Microsoft Outlook 

สำมำรถสลบักำรใชง้ำนระหวำ่งจดหมำย ปฏทินิ บุคคล และอืน่ๆ ได ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
ลกัษณะหนา้ตาของปฏทินิบน Outlook Online  
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สว่นที ่1 : ผูใ้ชง้ำนสำมำรถเพิม่กำรนัดหมำยไดด้ว้ยกำรคลกิปุ่ ม New  

สว่นที ่2 : แสดงปฏทินิแบบยอ่ ผูใ้ชง้ำนสำมำรถคลกิดรูำยละเอยีดในแตล่ะวนัได ้

สว่นที ่3 : แสดงประเภทของปฏทินิ โดยผูใ้ชง้ำนสำมำรถเพิม่จ ำนวนปฏทินิไดม้ำกเท่ำที่

ตอ้งกำร 

สว่นที ่4 : แสดงหวัขอ้ของงำนในแตล่ะวนั 

สว่นที ่5 : แสดงมุมมองของปฏทินิ  

สว่นที ่6 : แสดงรำยละเอยีดในแตล่ะก ำหนดกำร  

สว่นที ่7 : แสดงเมนูกำรเพิม่ปฏทินิจำกแหลง่ทีม่ำอืน่ เชน่ ไฟล ์.ICS หรอืแสดงกำรแชร ์

ปฏทินิใหผู้อ้ืน่ และแสดงกำรพมิพป์ฏทินิผ่ำนทำงเคร ือ่งพมิพก็์ได ้

ฟีเจอรท์ีส่ าคญัของ Calendar มดีงัตอ่ไปนี ้ 

วธิกีำรสรำ้ง แกไ้ข ลบนัดหมำย 

ผูใ้ชง้ำนสำมำรถเพิม่นัดหมำยงำ่ยๆ ได ้

 

Microsoft Outlook 

คลกิ New Meeting 

 

 

 



 

 

 

 

 
 

User Manual 

 

 

38 

 

Outlook Online 

คลกิ New > Calendar Event 

 

เพิม่รำยละเอยีดของกำรนัดหมำย ตัง้แตห่วัขอ้ สถำนที ่ผูเ้ขำ้รว่มกำรประชมุ วนัที ่เวลำ 

รวมถงึรำยละเอยีดตำ่งๆ 

Microsoft Outlook 
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Outlook Online 

    
ถำ้ผูใ้ชง้ำนตอ้งกำรด ำเนินกำรประชมุในแบบออนไลน ์สำมำรถท ำไดผ่้ำน Skype 

Meeting ดงันี ้

 

Microsoft Outlook 

คลกิ Skype Meeting 

 
Outlook Online 

คลกิ Add Skype meeting 
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ระบบจะแปลงกำรนัดประชมุใหเ้ป็น URL เพือ่ใชเ้ป็นเซสชนักำรประชมุเฉพำะของผูใ้ชง้ำน 

โดยใครก็ตำมทีไ่ดร้บัลงิกนี์ก็้จะสำมำรถเขำ้รว่มประชมุดว้ยได ้

 

Microsoft Outlook 

 

 

Outlook Online 

 
 

เมือ่กรอกขอ้มูลครบตำมตอ้งกำรแลว้ ใหค้ลกิ Send 

 

ถำ้ตอ้งกำรแกไ้ขนัดหมำย ใหไ้ปทีก่ำรนัดหมำยน้ันๆ แลว้คลกิปุ่ ม Edit 
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เมือ่แกไ้ขเสรจ็แลว้ ใหค้ลกิ Send เพือ่สง่กำรแกไ้ขน้ันไปถงึทุกคน 

เมือ่ตอ้งกำรเขำ้รว่มประชมุ ใหค้ลกิ Join แตถ่ำ้ตอ้งกำรยกเลกิกำรนัดหมำยนี ้ใหค้ลกิ 

Cancel 

กำรตอบรบันัดหมำยในอเีมล 

หลงัจำกทีส่ง่อเีมลกำรนัดหมำยออกไปแลว้ ผูร้บัสำมำรถตอบกลบัหรอืสง่ตอ่ใหก้บั

บุคคลอืน่ทีเ่กีย่วขอ้งได ้ในกรณีทีผู่ร้บัตอ้งกำรยนืยนักำรเขำ้รว่มประชมุ ใหค้ลกิ Accept ถำ้

ไม่แน่ใจ ใหค้ลกิ Tentative และถำ้ไม่ตอ้งกำรเขำ้รว่ม ใหค้ลกิ Decline หรอืหำกตอ้งกำร

เสนอเวลำทีต่อ้งกำรใหม่ ใหเ้ลอืก Propose new time 
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ในกำรตอบกลบักำรนัดหมำย ผูร้บัจะมตีวัเลอืกในกำรตอบกลบัคอื 

   
 

- Edit the response before sending : เพิม่ขอ้ควำมแนบไปกบักำรตอบกลบั 

- Send the response now : ตอบกลบัทนัท ีโดยไม่มกีำรเพิม่ขอ้ควำมใดๆ 

- Don’t send the response : ตอบกลบัทนัท ีแตไ่ม่ตอ้งสง่อเีมลถงึผูนั้ดหมำย 

เมือ่ผูร้บักดตอบรบัแลว้ เชน่ Accept ผูส้ง่จะเห็นวำ่สถำนะลำ่สดุวำ่มใีครเขำ้ประชมุบำ้ง 

 

 

 

และเมือ่คลกิทีล่งิก ์จะเห็นทนัทวีำ่มใีครตอบกลบับำ้ง 
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กำรนัดหมำยกำรประชมุทีเ่กดิขึน้เป็นประจ ำ 

ในกรณีทีก่ำรประชมุน้ันเกดิขึน้เป็นประจ ำ เชน่ กำรประชมุทมีทุกๆ สองสปัดำห ์หรอืกำร

ประชมุผูบ้รหิำรประจ ำปี เป็นตน้ ผูใ้ชไ้ม่จ ำเป็นตอ้งสรำ้งกำรนัดหมำยกำรประชมุทลีะคร ัง้ แต่

สำมำรถสรำ้งคร ัง้เดยีว แลว้ก ำหนดใหก้ำรนัดหมำยกำรประชมุนีเ้กดิขึน้ตำมชว่งเวลำที่

ตอ้งกำรได ้โดยในหนำ้กำรนัดหมำยกำรประชมุ ใหเ้ลอืก Repeat แลว้เลอืกเวลำทีผู่ใ้ช ้

ตอ้งกำรใหเ้กดิขึน้เป็นประจ ำ เชน่ ทุกวนั ทุกๆ วนัพุธ ทุกวนัท ำงำน เป็นตน้ 

Microsoft Outlook 

คลกิ Recurrence ตำมภำพ 

 

 

เลอืกเวลำทีต่อ้งกำรใหก้ำรประชมุเกดิขึน้เป็นประจ ำ 
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Outlook Online 

หลงัจำกทีค่ลกิสรำ้งกำรนัดหมำยใหม่แลว้ ในสว่น Repeat ใหเ้ลอืกชว่งเวลำทีต่อ้งกำรให ้

กำรนัดหมำยนีเ้กดิขึน้เป็นประจ ำ ดงัภำพ  
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กำรเลอืกมุมมองกำรดปูฏทินิหรอื Calendar View 

ผูใ้ชง้ำนสำมำรถเลอืกมุมมองกำรดปูฏทินิตำมทีต่นเองชืน่ชอบได ้เชน่ ตอ้งกำรดแูบบเป็น

เดอืน เป็นสปัดำห ์ดเูฉพำะวนัท ำงำนในสปัดำห ์เป็นตน้  

Microsoft Outlook 

 

Outlook Online 

 

กำรเพิม่ปฏทินิจำก Calendar อืน่ 

นอกจำกปฏทินิทีใ่ชส้ ำหรบักำรท ำงำนแลว้ ผูใ้ชง้ำนสำมำรถสรำ้งปฏทินิอืน่ๆ ไดอ้กี เชน่ 

ปฏทินิสว่นตวัหรอืครอบครวั ปฏทินิของเพือ่นรว่มงำน เป็นตน้  

วธิกีารเพิม่ปฏทินิของเพือ่นรว่มงาน 

Microsoft Outlook 

คลกิขวำที ่My Calendar > Add Calendar > From Address Book 
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เพิม่รำยชือ่ของเพือ่น 

 

 

ปฏทินิของเพือ่นจะปรำกฏขึน้ 

 

 

Outlook Online 

คลกิ Add calendar > From Directory 
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ระบุช ือ่ผูร้ว่มงำน แลว้คลกิ Open 

 

ปฏทินิทัง้สองจะปรำกฏขึน้ 
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หรอืถำ้ผูใ้ชง้ำนตอ้งกำรน ำเขำ้ปฏทินิจำกทีอ่ืน่ ใหเ้ลอืก Add Calendar ดงัภำพ 
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โดยสำมำรถเพิม่ปฏทินิวนัเกดิ ปฏทินิวนัหยดุของแตล่ะประเทศ หรอืน ำเขำ้ปฏทินิจำก

ระบบอืน่ได ้แตต่อ้งเป็นนำมสกลุ .ICS เท่ำน้ัน เชน่ จำก Hotmail, Google Calendar โดย

ใหผู้ใ้ชง้ำนใสล่งิก ์.ICS เขำ้ไปยงัชอ่ง From Internet   

กำรจดัก ำหนดกำรประชมุไม่ใหท้บัซอ้นกนับน Calendar 

ปัญหำหน่ึงของกำรนัดหมำยกำรประชมุคอื กำรจดัหำเวลำวำ่งทีต่รงกนัของผูเ้ขำ้รว่ม

ประชมุทุกคน อยำ่งไรก็ตำม ดว้ยฟีเจอร ์Scheduling Assistant ชว่ยใหก้ำรตรวจสอบ
เวลำวำ่งของผูเ้ขำ้รว่มประชมุทุกคนงำ่ยดำยขึน้ โดยในหนำ้นัดหมำย ใหท้ ำดงันี ้

 

Microsoft Outlook 

คลกิ Scheduling Assistant ตำมภำพ 

 

 

จะปรำกฏดงัภำพ 
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Outlook Online 

คลกิ Scheduling Assistant ตำมภำพ 

 เพือ่ดขูอ้มูลเวลำวำ่งของผูเ้ขำ้รว่มประชมุทุกคน  
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กำรแชร ์Calendar 

แมว้ำ่จะสำมำรถตรวจสอบเวลำวำ่งของผูเ้ขำ้รว่มประชมุได ้แตก็่เป็นในขณะทีก่ ำลงัจะนัด

หมำยกำรประชมุ แตห่ำกผูใ้ชต้อ้งกำร ก็สำมำรถแชรป์ฏทินิใหใ้ครบำงคน กลุม่คน หรอืแชร ์

แบบสำธำรณะใหทุ้กคนสำมำรถดปูฏทินิของตนเองได ้ 

โดยสำมำรถก ำหนดรปูแบบกำรเขำ้ถงึได ้ดงันี ้

- Availability only: แสดงเฉพำะเวลำวำ่งใน Calendar 

- Limited details: แสดงเฉพำะหวัขอ้ เวลำ และสถำนที ่แตไ่ม่แสดงขอ้มูลอืน่ๆ 

นอกเหนือจำกนี ้

- Full details: แสดงขอ้มูลทัง้หมดทีอ่ยูใ่น Calendar ของผูใ้ชง้ำน 

หำกตอ้งกำรใหบุ้คคลอืน่สำมำรถสรำ้ง อำ่น หรอืแกไ้ขกำรนัดหมำยแทนผูใ้ชง้ำนได ้

(On your behalf) สำมำรถเลอืกได ้2 สทิธ ิคอื 

- Editor: ผูท้ีไ่ดร้บัมอบหมำยสำมำรถสรำ้ง อำ่น หรอืแกไ้ขก ำหนดกำรไดใ้นนำมของผูใ้ชง้ำน 

แตจ่ะไมส่ามารถรบั Meeting Request หรอื Cancel Request ผ่ำนอเีมลของผูใ้ชง้ำน

ได ้

- Delegate: ผูท้ีไ่ดร้บัมอบหมำยสำมำรถสรำ้ง อำ่น หรอืแกไ้ขก ำหนดกำรไดใ้นนำมของ

ผูใ้ชง้ำน รวมถงึตอบรบั Meeting Request หรอื Cancel Request ผ่ำนอเีมลของผูใ้ชง้ำน

ได ้

Microsoft Outlook 

คลกิ Share Calendar ตำมภำพ 

 

แลว้เลอืกบุคคลหรอืกลุม่คนทีต่อ้งกำรแชรป์ฏทินิใหด้ว้ย  
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Outlook Online 

 

คลกิ Share > Calendar แลว้เลอืกบุคคลหรอืกลุม่คนทีต่อ้งกำรแชรป์ฏทินิใหด้ว้ย  
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3. เก็บรำยชือ่ใน People แบบไม่จ ำกดั (Unlimited) 

เมือ่ตอ้งกำรสง่อเีมลหรอืสง่ก ำหนดกำรนัดหมำยไปยงับุคคลในบรษิทั ผูใ้ชง้ำนสำมำรถใช ้

งำน Global Address Book เพือ่คน้หำรำยชือ่ได ้แตถ่ำ้ผูใ้ชง้ำนตอ้งกำรคน้หำรำยชือ่

บุคคลอืน่ภำยนอกองคก์ร ผูใ้ชง้ำนสำมำรถใชง้ำน Contact View ในกำรสรำ้งรำยชือ่ขึน้มำ

ใหม่ดว้ยตนเองไดภ้ำยใต ้Address Book เดมิ  

 

Microsoft Outlook 

ใหค้ลกิ  แลว้เลอืกรำยชือ่ทีต่อ้งกำรตดิตอ่ จะแสดงขอ้มูลของแตล่ะบุคคล สำมำรถนัด

หมำย สง่อเีมล หรอืพมิพโ์ตต้อบขอ้ควำมไดท้นัท ีเป็นตน้ 

 

Outlook Online 

ใหค้ลกิ  และเลอืกรำยชือ่ทีต่อ้งกำรตดิตอ่ จะแสดงขอ้มูลของแตล่ะบุคคล โดยผูใ้ช ้

สำมำรถนัดหมำย สง่อเีมล หรอืพมิพโ์ตต้อบขอ้ควำมไดท้นัท ีเป็นตน้ 
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ผูใ้ชง้ำนสำมำรถเพิม่รำยละเอยีดตำมทีผู่ใ้ชง้ำนตอ้งกำรดงัตอ่ไปนี ้

 

กำรเพิม่และแกไ้ขรำยชือ่ผูต้ดิตอ่และกลุม่ 

Microsoft Outlook 

คลกิ New Contact 

 

กรอกขอ้มูลของรำยชือ่ทีต่อ้งกำร 
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Outlook Online 

ผูใ้ชง้ำนสำมำรถเพิม่รำยชือ่โดยคลกิ Contact 

 
 

 

 

กรอกขอ้มูลรำยละเอยีดของผูต้ดิตอ่ แลว้คลกิ Save 
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และถำ้ผูใ้ชง้ำนตอ้งกำรสรำ้งกลุม่ ใหเ้ลอืก New Group 
 

 
 

เพิม่ช ือ่กลุม่ สมำชกิ และรำยละเอยีดของกลุม่ จำกน้ัน ใหค้ลกิ Save 
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ถำ้ผูใ้ชง้ำนตอ้งกำรแกไ้ขขอ้มูล ใหค้ลกิ Edit ตรงป้ำยชือ่ ทัง้รำยชือ่หรอืกลุม่ จำกน้ัน 

ใหค้ลกิ Save  

 

กำรคน้หำรำยชือ่ผูต้ดิตอ่ 

กำรคน้หำรำยชือ่บุคคลหรอืกลุม่น้ันงำ่ยมำกขึน้ โดยผูใ้ชง้ำนพมิพแ์คช่ ือ่เท่ำน้ัน ระบบจะ

คน้หำรำยชือ่ใหโ้ดยอตัโนมตั ิ 

Microsoft Outlook 

ใหก้รอกชือ่ทีต่อ้งกำรคน้หำลงในชอ่งคน้หำ Search People ทีมุ่มบนขวำของหนำ้จอ 

   

Outlook Online 

 ใหก้รอกชือ่ทีต่อ้งกำรคน้หำลงในชอ่ง Search Mail and People ทีมุ่มบนซำ้ย

ของหนำ้จอ 
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กำรเช ือ่มตอ่กบับรกิำร LinkedIn 

ถำ้ผูใ้ชง้ำนมบีญัชขีอง LinkedIn (เครอืข่ำยสงัคมออนไลนป์ระเภทหน่ึง) ผูใ้ชง้ำน

สำมำรถเชือ่มโยงรำยชือ่จำก LinkedIn มำยงั Office 365 ได ้ท ำใหท้รำบรำยละเอยีดของ

บุคคลน้ันมำกขึน้ ตดิตอ่ถงึกนัไดส้ะดวกขึน้ โดยใหค้ลกิที ่Manage > Connect to 

Social Network 

Outlook Online 

 

เลอืก Connect 

 

 

กรอกขอ้มูลของ LinkedIn แลว้คลกิ Connect จำกน้ัน รำยชือ่จำกโปรไฟลข์อง 

LinkedIn ของผูใ้ชง้ำนจะเช ือ่มตอ่กบั Office 365 ทนัท ี
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4. กำรจดัอเีมลและงำนใหเ้ป็นระบบดว้ย Task 

เคร ือ่งมอืสดุทำ้ยคอื Task ซึง่ Task จะชว่ยใหผู้ใ้ชง้ำนตดิตำมงำนหรอือเีมลใหเ้ป็นไปตำม

เวลำทีก่ ำหนด รวมถงึก ำหนดควำมส ำคญักอ่นหลงั โดย Task จะแสดงผลในรปูของธงหรอื 

Flag เพือ่ก ำหนดเวลำของแตล่ะอเีมล โดยมวีธิดีงันี ้

กำรใชง้ำน Flag  

ในทุกๆ รำยกำรอเีมล จะมรีปูธง  อยูต่อ่ทำ้ยทำงดำ้นขวำ เคร ือ่งหมำยธงนีม้ปีระโยชน์

เมือ่ผูใ้ชง้ำนตอ้งกำรตำมงำนจำกอเีมลน้ันๆ โดยใหค้ลกิขวำ เลอืกตวัเลอืกทีต่อ้งกำรจำกเมนู 

ซ ึง่จะเป็นวนัทีท่ีต่อ้งกำรตำมงำน  

 

 
  

เมือ่งำนในอเีมลน้ันๆ เสรจ็แลว้ ใหเ้ลอืก Mark Complete แลว้จะปรำกฏเคร ือ่งหมำย 

 เพือ่ยนืยนัวำ่งำนเสรจ็สมบูรณแ์ลว้ 
 

กำรสรำ้งงำน Task 

Task ทีผู่ใ้ชง้ำนสรำ้งทัง้หมดจะถกูเก็บรวบรวมที ่Tasks 

 

Microsoft Outlook 

คลกิขวำทีอ่เีมลทีต่อ้งกำร เพือ่ก ำหนดวนัตำ่งๆ เชน่ วนัทีเ่ร ิม่งำน วนัสง่งำน ฯลฯ ได ้ 

 

 

 

 



 

 

 

 

 
 

User Manual 

 

 

60 

 

 

 

และเมือ่ก ำหนดแลว้ ทุก Task จะปรำกฏขึน้ โดยคลกิที ่  จะปรำกฏดงัภำพ 

 

Office Online 

ใน Office Online ก็เชน่กนั ใหค้ลกิไอคอนดงัภำพ 
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เมือ่ตอ้งกำรสรำ้งงำนใหม่ ใหค้ลกิ New  

 
 

กรอกรำยละเอยีดของงำนทีต่อ้งท ำ/ตดิตำม ถำ้คลกิ Show More Details จะแสดง

รำยละเอยีดวำ่วนัทีง่ำนเร ิม่ ควำมคบืหนำ้ของงำนวำ่เสรจ็ไปแลว้กีเ่ปอรเ์ซน็ต ์รวมถงึก ำหนดสง่

งำน และรวมเวลำทีใ่ชท้ัง้หมด เป็นตน้ เมือ่กรอกเสรจ็แลว้ ใหค้ลกิ Save 

 
ในกำรก ำหนดเวลำ ระบบจะแสดงวำ่งำนใดยงัไม่ถงึก ำหนดสง่งำน เลยก ำหนดสง่งำน 

หรอืเสรจ็เรยีบรอ้ยแลว้ 
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ถำ้งำนใดเสรจ็แลว้ ใหค้ลกิที ่  เพือ่ยนืยนัวำ่เสรจ็แลว้ โดย Task น้ันจะไปอยูใ่นกลุม่

ของ Completed 

 

ทำ้ยบท 

ในบทนี ้ผูใ้ชง้ำนไดเ้รยีนรูเ้กีย่วกบักำรท ำงำนและฟีเจอรใ์น Exchange Online บน 

Microsoft Outlook และ Outlook Online ผูใ้ชง้ำนสำมำรถจดักำรอเีมล ปฏทินิ รำยชือ่ และงำน

ได ้โดยทัง้ 4 สว่นจะเช ือ่มโยงถงึกนั ชว่ยใหผู้ใ้ชง้ำนไดร้บัควำมสะดวกมำกขึน้เหมอืนใชง้ำน 

Outlook แบบตดิตัง้ภำยในองคก์ร ในบทถดัไป ผูใ้ชง้ำนจะไดเ้รยีนรูเ้กีย่วกบัวธิกีำรใชง้ำน 

Archive Mailbox หรอืกำรเก็บขอ้มูลอเีมลแบบถำวร โดยผูใ้ชง้ำนสำมำรถเก็บขอ้มูลบน Office 

365 ได ้ชว่ยใหส้ำมำรถเปิดอเีมลเกำ่ไดจ้ำกทุกอปุกรณ ์อกีทัง้ขอ้มูลอเีมลเกำ่ทีเ่ก็บนีจ้ะไม่ 

สญูหำย  
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Chapter 3 เกบ็ขอ้มูลอเีมลถาวรดว้ย Exchange Online Archiving  
 

 Archive Mailbox คอืกำรเก็บขอ้มูลอเีมลแบบถำวร โดยผูใ้ชง้ำนสำมำรถเก็บขอ้มูล

บน Office 365 ได ้ชว่ยใหส้ำมำรถเปิดอเีมลเกำ่ไดจ้ำกทุกอปุกรณ ์อกีทัง้ขอ้มูลอเีมลเกำ่ที่

เก็บนีจ้ะไม่สญูหำยไปไหน มคีวำมปลอดภยัสงูกวำ่กำรเก็บไวท้ีเ่คร ือ่งของตนเอง เพรำะมี

โอกำสสญูหำยหรอืเคร ือ่งช ำรดุสงู  

 คณุลกัษณะ Exchange Online Archiving เป็นบรกิำรระดบัสงูทีม่เีฉพำะใน

แผนกำรใชง้ำน Office 365 Enterprise E3 และ E5 เท่ำน้ัน 

ในกำรใชง้ำน Mail Archive จะใชผ่้ำน Outlook หรอื Outlook Online เพือ่ยำ้ย

อเีมลจำกกลอ่งจดหมำยหลกัไปยงักลอ่งจดหมำยทีต่อ้งกำรเก็บถำวร โดยปกตเิมือ่เปิดใชง้ำน 

Archive Mailbox แลว้ คำ่เร ิม่ตน้จะมอียูส่องกรณีคอื  

 ยำ้ยอเีมลทีม่อีำยเุกำ่กวำ่สองปีขึน้ไปออกจำกกลอ่งจดหมำยหลกั (Primary mailbox) ไปยงั

กลอ่งจดหมำยทีเ่ก็บขอ้มูลถำวร (Archive Mailbox) 

 ยำ้ยอเีมลทีอ่ยูใ่นโฟลเดอรก์ูค้นื (Recoverable Folder) ในกลอ่งจดหมำยหลกัทีม่อีำยุ

มำกกวำ่ 14 วนัไปยงัโฟลเดอรก์ูค้นืทีอ่ยูใ่นกลอ่งจดหมำยทีเ่ก็บถำวร   

โดยมรีำยละเอยีด ดงัตอ่ไปนี ้

1. การเขา้ถงึ Archive Mailbox 

ผูใ้ชง้ำนสำมำรถใช ้Outlook หรอื Outlook Online ในกำรด ูArchive Mailbox 

แลว้จะยำ้ยหรอืคดัลอกไปมำระหวำ่งกลอ่งจดหมำยหลกัไปยงักลอ่งจดหมำยทีเ่ก็บถำวรได ้แต่

จะไม่สำมำรถเขำ้ถงึ Archive Mailbox ไดจ้ำกสมำรท์โฟน เน่ืองจำก Exchange 

ActiveSync ยงัไม่สนับสนุนฟีเจอรนี์ ้

จำกภำพ แสดงกลอ่งจดหมำยหลกัและกลอ่งจดหมำยทีเ่ก็บถำวรบน Outlook 

Online 
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2. สทิธกิารใชง้านของ Outlook ทีส่ามารถใชง้านกบั Archive Mailbox ได ้

เมือ่ตอ้งกำรเขำ้ถงึ Archive Mailbox ใน Outlook ผูใ้ชง้ำนจ ำเป็นตอ้งมสีทิธกิำรใช ้

งำนอยำ่งใดอยำ่งหน่ึงต่อไปนี ้

 Outlook in Office 365 Subscriptions 

 Outlook in Office 365 ProPlus 

 Outlook in Office 365 Enterprise E3 

 Outlook Retail Licenses 

 Outlook 2016 Standalone 

 Outlook 2013 Standalone 

 Outlook Volume Licenses 

 Outlook 2013 Standalone 

 Outlook 2013 included with Microsoft Office Professional Plus 2013 

 Outlook 2010 Standalone 

 Outlook 2010 included with Microsoft Office Professional Plus 2010 
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3. การยา้ยขอ้ความไปยงั Archive Mailbox 

ในกำรยำ้ยอเีมลจำกกลอ่งจดหมำยหลกัไปยงักลอ่งจดหมำยทีเ่ก็บขอ้มูลถำวร มไีด ้

หลำยวธิ ีดงัตอ่ไปนี ้

 ยา้ยหรอืคดัลอกอเีมลแบบปกต ิ

ผูใ้ชง้ำนสำมำรถคดัลอกอเีมลจำกกลอ่งจดหมำยหลกัไปยงักลอ่งจดหมำยเก็บถำวรได ้

ดว้ยตนเอง โดยลำกอเีมลทีเ่ลอืกจำกในกลอ่งจดหมำยหลกั แลว้วำงลงในกลอ่งจดหมำยทีเ่ก็บ

ถำวร 

 

 

 

 ยา้ยหรอืคดัลอกอเีมลโดยใช ้Inbox Rule 

ผูใ้ชง้ำนสำมำรถสรำ้ง Inbox Rule ขึน้เองได ้โดยใหอ้เีมลถกูยำ้ยไปกลอ่งจดหมำยถำวรโดย

อตัโนมตั ิ

 

 

 



 

 

 

 

 
 

User Manual 

 

 

66 

 

 

 

 ยา้ยหรอืคดัลอกอเีมลโดยใช ้Retention policy 

ผูใ้ชง้ำนสำมำรถใช ้Retention Policy ในกำรก ำหนดอเีมลทีย่ำ้ยไปยงักลอ่ง

จดหมำยถำวรอตัโนมตัไิด ้โดยคลกิที ่Assign Policy 

 

 
 

 น าเขา้อเีมลจากไฟล ์PST 

ผูใ้ชง้ำนสำมำรถน ำเขำ้ไฟล ์PST ไปยงั Microsoft Outlook ได ้แตจ่ะไม่สำมำรถน ำเขำ้

ไฟล ์PST ไปยงั Outlook Online ได ้ 
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1) คลกิ File 

 

 

2) คลกิ Open & Export > Import/Export 

 

 

3) เลอืก Import from another program or file แลว้คลกิ Next 

 
 

4) เลอืกประเภทไฟล ์Outlook Data File (.pst) แลว้คลกิ Next 
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5) คลกิ Browse ใต ้Option เลอืก Replace… แลว้คลกิ Next  

 

 

 

6) ถำ้ผูใ้ชง้ำนตอ้งกำรน ำเขำ้ไฟล ์PST ไปยงักลอ่งจดหมำยของ Office 365 ใหเ้ลอืก Import 

items into the current folder 

 

 
 

7) คลกิ Finish แลว้ Outlook จะเร ิม่น ำเขำ้ไฟล ์PST 
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ทำ้ยบท 

ในบทนีผู้ใ้ชง้ำนไดเ้รยีนรูก้ำรท ำ Archive อเีมลของตนเอง เพือ่เก็บขอ้มูลอเีมลที่

ส ำคญัไว ้และเป็นกำรป้องกนัไม่ใหก้ลอ่งจดหมำยหลกัเต็มจนไม่สำมำรถรบัอเีมลใหม่ได ้ขอ

แนะน ำใหผู้ใ้ชง้ำนท ำ Archive อเีมลอยำ่งสม ่ำเสมอ ในบทถดัไปผูใ้ชง้ำนจะไดเ้รยีนรูเ้กีย่วกบั 

Skype for Business ซ ึง่เป็นแอปพลเิคชนัหน่ึงในบรกิำร Office 365 ทีใ่หค้วำม
สะดวกสบำยแกผู่ใ้ชง้ำนในดำ้นกำรตดิตอ่สือ่สำร โดยผูใ้ชง้ำนสำมำรถเชือ่มโยงกบัทมีงำนได ้

โดยไม่จ ำเป็นตอ้งอยูใ่นสถำนทีแ่ห่งเดยีวกนั ไม่วำ่จะแชทคยุกนั ประชมุกนั แสดงควำมคดิเห็น

ผ่ำนไวทบ์อรด์ หรอืจะแชรเ์อกสำรกนัก็ท ำได ้ทัง้ยงัใหป้ระสบกำรณใ์ชง้ำนแบบเดยีวกนับนทุก

อปุกรณอ์กีดว้ย  
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Chapter 4 ตดิตอ่สือ่สารสะดวกทุกทีทุ่กเวลาดว้ย Skype for Business 

Skype for Business เป็นแอปพลเิคชนัหน่ึงในบรกิำร Office 365 ทีใ่หค้วำม

สะดวกสบำยแกผู่ใ้ชง้ำนในดำ้นกำรตดิตอ่สือ่สำร โดยผูใ้ชง้ำนสำมำรถเชือ่มโยงกบัทมีงำนได ้

โดยไม่จ ำเป็นอยูใ่นสถำนทีแ่ห่งเดยีวกนั ไม่วำ่จะแชทคยุกนั ประชมุกนั แสดงควำมคดิเห็น

ผ่ำนไวทบ์อรด์ หรอืจะแชรเ์อกสำรกนัก็ท ำได ้ทัง้ยงัใหป้ระสบกำรณใ์ชง้ำนแบบเดยีวกนับนทุก

อปุกรณอ์กีดว้ย  

Skype for Business เป็นแอปเพือ่กำรสือ่สำรทีม่ใีนแผนกำรใชง้ำน Office 365 ทัง้

แผน Business Essentials, Business Premium, Enterprise E1, E3 และ E5 โดยใน

แผนกำรใชง้ำน Office 365 Enterprise E5 ผูใ้ชน้อกจำกจะไดร้บัฟังกช์นักำรใชง้ำนทั่วไป

ของ Skype for Business แลว้ ผูใ้ชย้งัจะไดใ้ชง้ำนบรกิำร Cloud PBX ทีพ่ลกิโฉมกำร

ตดิตอ่สือ่สำรจำกระบบ PBX เดมิขึน้สูร่ะบบคลำวด ์และบรกิำร PSTN Conferencing และ 

PSTN Calling ทีจ่ะชว่ยกำรประชมุและกำรโทรศพัทถ์งึกนัมคีวำมคลอ่งตวัมำกขึน้และชว่ย

ใหอ้งคก์รบรหิำรกำรตดิตอ่สือ่สำรไดจ้ำกทัง้ในประเทศและจำกทุกทีท่ ั่วโลก 

 

แนะน า Microsoft Skype for Business 

เร ิม่ลงช ือ่เขำ้ใชง้ำน (Sign In) 

เมือ่เร ิม่ใชง้ำน Skype for Business ในหนำ้ตำ่งลงชือ่เขำ้ใชง้ำน ระบบจะบงัคบัให ้

ผูใ้ชง้ำนกรอกชือ่ผูใ้ช ้(User) และรหสัผ่ำน (Password) เสยีกอ่น โดยในขัน้แรก ผูใ้ชง้ำน

อำจตอ้งกรอกขอ้มูลตำมทีไ่ดร้บัมำ (หำกเป็นรหสัผ่ำนแบบช ัว่ครำว ขอแนะน ำใหเ้ปลีย่น

รหสัผ่ำนเป็นของตนเอง) แลว้เลอืกกำเคร ือ่งหมำยที ่“Save my password” (บนัทกึ

รหสัผ่ำนของฉัน) เพือ่ใหไ้ม่ตอ้งใสร่หสัผ่ำนอกีคร ัง้เมือ่เปิดแอปขึน้มำใชง้ำนในคร ัง้ถดัไป 

จำกน้ัน ใหค้ลกิ Sign in เพือ่ลงชือ่เขำ้ใชง้ำน 
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ท ำควำมรูจ้กั Skype for Business  

 แอป Skype for Business แบ่งเป็นสำมหนำ้ตำ่งดงัตอ่ไปนี ้

1) หน้าตา่งหลกั  

แสดงรำยชือ่ผูต้ดิตอ่ของผูใ้ชง้ำน และแสดงกจิกรรมทัง้หมดทีเ่กดิขึน้ใน Skype for 

Business 
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2) หน้าตา่งการสนทนา (IM) 

แสดงหนำ้ตำ่งกำรสนทนำเฉพำะแตล่ะบุคคล ไม่วำ่จะเป็นกำรสง่ขอ้ควำมแชทคยุกนั 

กำรสง่รปูภำพหรอืไฟลเ์อกสำรใหก้นั หรอืจะแชรห์นำ้จอใหคู้ส่นทนำเห็นหนำ้จอของตนเองก็

สำมำรถท ำได ้
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3) หน้าตา่งการประชมุ 

แสดงหนำ้กำรสนทนำมำกกวำ่ 2 คนขึน้ไป ลกัษณะโดยทั่วไปก็เหมอืนกบัหนำ้ตำ่งกำร

สนทนำปกต ิเพยีงแตจ่ะประกอบดว้ยคูส่นทนำมำกกวำ่ 2 คนขึน้ไป สำมำรถสง่ขอ้ควำม สง่

รปูภำพ หรอืสง่ไฟล ์หรอืจะแชรห์นำ้จอก็ได ้
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Contact Card & Presence: บตัรผูต้ดิตอ่และสถำนะกำรใชง้ำน 

เมือ่ตอ้งกำรคน้หำชือ่หรอืรำยละเอยีด เชน่ อเีมล เบอรโ์ทรศพัท ์ของผูท้ีต่อ้งกำรตดิตอ่

ดว้ย ใหค้ลกิขวำทีห่นำ้รำยชือ่ แลว้เลอืก “See Contact Card” หนำ้ตำ่งรำยชือ่ผูต้ดิตอ่จะ

ปรำกฏขึน้ โดยมรีำยละเอยีด ดงัตอ่ไปนี ้

1. รปู ช ือ่ ต ำแหน่ง และสถำนะ ท ำใหผู้ใ้ชง้ำนทรำบวำ่คูส่นทนำพรอ้มสนทนำดว้ยหรอืไม่  

2. ตวัเลอืกกำรตดิตอ่ ตัง้แตแ่ชท โทรผ่ำน VoIP หรอืโทรผ่ำน Video Call หรอืสง่อเีมล 

3. รำยละเอยีดอืน่ๆ เชน่ ทีอ่ยูอ่เีมล หรอืเบอรโ์ทรศพัท ์ 
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ความหมายของสทีีแ่สดงสถานะความพรอ้มใชง้าน 

Skype for Business จะแสดงสถำนะของผูใ้ชง้ำนโดยใชส้เีป็นเคร ือ่งหมำยแบ่งแยก 

โดยสถำนะนีจ้ะปรำกฏในบรกิำรอืน่ๆ ดว้ย เชน่ Outlook Online หรอื SharePoint 

Online ถำ้ผูใ้ชง้ำนเปลีย่นแปลงสถำนะ ทุกๆ บรกิำรทีอ่ยูบ่น Office 365 ก็จะเปลีย่น

เชน่เดยีวกนั 

แตล่ะสมีคีวำมหมำยดงัตอ่ไปนี ้

 สเีขยีว : พรอ้มคยุกบัผูใ้ชง้ำนทุกๆ ชอ่งทำงทัง้ Skype for Business และอืน่ๆ 

 สเีหลอืง : ไม่พรอ้มคยุดว้ยในเวลำน้ันๆ เพรำะไม่อยูท่ีเ่คร ือ่ง โดย Skype for 

Business จะแจง้จ ำนวนนำทหีรอืช ัว่โมงทีไ่ม่อยูไ่วใ้หด้ว้ย 
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 สแีดง : ไม่พรอ้มคยุดว้ยในเวลำน้ันๆ เพรำะไม่สะดวกคยุ ไม่วำ่จะเกดิจำกควำมไม่

ตอ้งกำรใหใ้ครรบกวน หรอืก ำลงัตดิประชมุอยูก็่ตำม โดยสถำนะจะขึน้วำ่ Busy, In a 

meeting, In a call หรอื In a conference call  

 สแีดงเขม้ : ไม่พรอ้มคยุดว้ยในเวลำน้ันๆ และไม่ตอ้งกำรใหใ้ครรบกวน เพรำะก ำลงั

น ำเสนองำนอยู ่ถำ้มกีำรแสดงสถำนะนีอ้ยู ่แสดงวำ่ หนำ้ตำ่งสนทนำจะไม่ปรำกฏขึน้ แต่

ขอ้ควำมทีพ่มิพห์รอืโทรมำน้ันจะถกูเก็บเขำ้ไปในอเีมลในโดยอตัโนมตัใินโฟลเดอร ์

Conversation History 

กำรตัง้คำ่บน Skype for Business Online 

 หำกตอ้งกำรตัง้คำ่กำรใชง้ำนเพิม่เตมิ ใหค้ลกิทีไ่อคอนรปูเฟือง เลอืก Tools > 

Options ดงัภำพดำ้นลำ่ง 
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IM, VoIP และ Video Calls 

 เพรำะ Skype for Business ไม่ไดใ้ชง้ำนไดเ้พยีงกำรแชท (IM) แตย่งัสำมำรถใช ้

โทรศพัทแ์บบ VoIP และ Video Call และเคร ือ่งมอืกำรท ำงำนรว่มกนัอืน่ๆ ซ ึง่สำมำรถใชง้ำน

ไดด้งัตอ่ไปนี ้

กำรเร ิม่ใชง้ำนกำรแชท (IM) 

1) คลกิสองคร ัง้ทีร่ำยชือ่บคุคลทีต่อ้งกำรสนทนำดว้ย เพือ่เปิดหนำ้ตำ่งกำรสนทนำ  

 

 
 

2) หรอืถำ้คูส่นทนำเป็นฝ่ำยทกัมำกอ่น หนำ้ตำ่งกำรแจง้เตอืนเล็กๆ จะปรำกฏขึน้ทีมุ่มลำ่งขวำ

ของหนำ้จอ หำกสะดวกคยุดว้ย ใหค้ลกิ Accept แตถ่ำ้ไม่สะดวก ใหค้ลกิ Ignore  
 

 

 

3) ในระหวำ่งกำรสนทนำ ถำ้คูส่นทนำก ำลงัสนทนำดว้ยแบบเรยีลไทม ์ผูใ้ชง้ำนจะสงัเกตเห็น

ขอ้ควำมขึน้วำ่ “[name] is typing a message…” น่ันคอื คูส่นทนำก ำลงัพมิพข์อ้ควำมคยุ

ดว้ย  
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4) ทุกๆ ขอ้ควำมทีส่นทนำกนั จะมเีวลำก ำกบัเสมอ และขอ้ควำมทัง้หมดจะถกูเก็บเขำ้ไปใน

โฟลเดอร ์Conversation History ของ Exchange Online 

 

5) ผูใ้ชง้ำนสำมำรถสนทนำพรอ้มๆ กนัไดห้ลำยคน โดยจะแสดงเป็น Tabbed Conversation 
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6) ถำ้ตอ้งกำรสง่ไฟล ์ใหค้ลกิทีไ่อคอนคลปิหนีบกระดำษ ผูร้บัสำมำรถเปิดไฟลไ์ดท้นัท ีหรอืไปที่

โฟลเดอร ์Received Files เพือ่เปิดไฟลท์ีไ่ดร้บัในภำยหลงัก็ได ้
 

 
 

7) ถำ้ตอ้งกำรเพิม่บุคคลทีส่ำมเขำ้ไปในกำรสนทนำทีก่ ำลงัด ำเนินอยู ่ใหล้ำกชือ่ทีต่อ้งกำรแลว้

วำงในหนำ้ตำ่งกำรสนทนำทีเ่ปิดอยู ่ 
 

 
 

 



 

 

 

 

 
 

User Manual 

 

 

81 

 

เร ิม่ใชง้ำนกำรประชมุทำงเสยีง (Audio Conference) 

1) ในกรณีทีผู่ใ้ชง้ำนไม่สะดวกพมิพข์อ้ควำม ผูใ้ชส้ำมำรถโทรคยุผ่ำนระบบ VoIP โดยคลกิที่

ไอคอนรปูหูโทรศพัท ์(Skype Call) ซ ึง่สำมำรถเลอืกไดว้ำ่จะโทรเขำ้ Skype ทีเ่ป็นเบอรท์ี ่

Admin ก ำหนดให ้หรอืโทรเขำ้โทรศพัทม์อืถอืของผูร้บัก็ได ้(ถำ้ผูร้บัใสข่อ้มูล

โทรศพัทม์อืถอืไวใ้น Skype for Business ดว้ย) 

 
 

 

 

 

2) ในกรณีทีผู่ใ้ชเ้ป็นผูร้บั Skype Call จะปรำกฏหนำ้ตำ่งกำรแจง้เตอืนเล็กๆ ขึน้ทีมุ่มลำ่งขวำ 

ใหค้ลกิ Accept หำกสะดวกรบัสำย หรอืคลกิ Ignore หำกไม่สะดวกรบัสำย  

 
 

3) ในกำรคยุโทรศพัทผ่์ำน Skype หนำ้จอจะแสดงภำพของคูส่นทนำดว้ยควำมละเอยีดสงู ถำ้

เป็นกำรประชมุสำย คยุกนัหลำยคน ภำพของคูส่นทนำทุกคนก็จะปรำกฏขึน้ทัง้หมด 
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หมายเหตุ: ในกรณีทีเ่ป็นกำรประชมุกนัหลำยคน จะสงัเกตไดว้ำ่แถบสฟ้ีำจะปรำกฏใตภ้ำพ

ของผูท้ีก่ ำลงัเป็นผูพู้ดอยู ่แตผู่ใ้ชง้ำนสำมำรถปักหมุดทีร่ปูของบุคคลทีเ่ป็นผูน้ ำกำรประชมุ 

เพือ่ไม่ใหร้ปูเขำเลือ่นไปมำก็ได ้

4) ถำ้ผูใ้ชง้ำนตอ้งกำรปิดเสยีงไมโครโฟนของตนเอง ใหค้ลกิทีปุ่่ มไมโครโฟนเพือ่ปิดเสยีง 
 

 

5) สถำนะของผูใ้ชง้ำนในขณะทีม่กีำรประชมุออนไลนจ์ะเปลีย่นเป็น In a conference call 

โดยอตัโนมตั ิ
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6) สิง่ทีส่ ำคญัในกำรประชมุคอื ตอ้งตอ่เน่ืองไม่ขำดชว่ง แตถ่ำ้เกดิเหตสุดุวสิยั หรอือนิเทอรเ์น็ตมี

ปัญหำแลว้ท ำใหห้ลดุจำกกำรประชมุไป Skype for Business เองจะเช ือ่มตอ่กลบัเขำ้ไปใน

กำรประชมุน้ันทนัทดีว้ยกำรคลกิปุ่ ม Rejoin ท ำใหผู้ใ้ชง้ำนสำมำรถเขำ้ประชมุอกีคร ัง้ไดท้นัท ี

 

กำรใชง้ำนกำรประชมุผ่ำนวดิโีอ (Video Conference) 

 หำกผูใ้ชง้ำนตอ้งกำรประชมุแบบเห็นหนำ้กนัแบบเรยีลไทม ์Skype for Business ก็มี

ฟีเจอรก์ำรโทรผ่ำนวดิโีอ (Video Call) ซ ึง่ท ำไดด้งันี ้

1)  เมือ่พรอ้มใชง้ำน Video Call ใหค้ลกิ Start My Video (ถำ้น ำเมำสไ์ปวำงทีปุ่่ ม Video 

Call กอ่นคลกิ ภำพตวัอยำ่งวดิโีอ (Video Preview) จะปรำกฏขึน้)  

 

2) หลงัจำกคลกิปุ่ ม Start My Video ภำพวดิโีอของคูส่นทนำจะปรำกฏขึน้ โดยสำมำรถ

แสดงหนำ้จอของผูเ้ขำ้รว่มประชมุพรอ้มกนัสงูสดุ 5 หนำ้จอ หำกมผูีร้ว่มประชมุมำกกวำ่น้ัน 

จะแสดงในลกัษณะ Active Speaker หมำยควำมวำ่ ถำ้ใครพูดกลอ้งจะแสดงทีห่นำ้คนน้ัน

ทนัท ี
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3) Video Call ของ Skype for Business จะแสดงภำพวดิโีอแบบควำมละเอยีดสงู และมี

ฟีเจอร ์Smart Framing โดยถำ้หนำ้ผูใ้ชง้ำนอยูท่ีก่ลอ้งแลว้ลองขยบัตวัด ูกลอ้งจะหนัมำ

ตำมผูใ้ชง้ำนโดยอตัโนมตั ิและถำ้ในกลอ้งของผูใ้ชง้ำนมคีนมำกกวำ่ 1 คนขึน้ไป หนำ้จอจะ

ขยำยขึน้ตำมดว้ย 

 

กำรใชง้ำนโฟลเดอรป์ระวตักิำรสนทนำ (Conversation History) 

 Skype for Business สำมำรถเก็บประวตักิำรโทรและกำรสนทนำได ้โดยผูใ้ชง้ำน

สำมำรถยอ้นกลบัมำดไูดว้ำ่มสีำยจำก Skype Call ทีไ่ม่ไดร้บั (Missed Call) จำกใครบำ้ง 

หรอืตำมบทสนทนำทีม่เีขำ้มำในหนำ้ตำ่งแชทในภำยหลงัได ้เมือ่ตอ้งกำรดปูระวตักิำรสนทนำ 

ใหค้ลกิทีไ่อคอน   
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กำรใชเ้คร ือ่งมอืกำรท ำงำนรว่มกนัอืน่ๆ 

 เมือ่ใดก็ตำมทีท่มีตอ้งกำรสรำ้งเนือ้หำบำงอยำ่งทีต่อ้งกำรใหทุ้กคนพจิำรณำรว่มกนั 

แตทุ่กคนไม่สำมำรถน่ังอยูท่ีเ่ดยีวกนัได ้Skype for Business จะเขำ้มำเตมิเต็มควำม

ตอ้งกำรนีด้ว้ยกำรน ำฟีเจอรเ์ร ือ่งกำรท ำ Co-authoring เขำ้มำรว่มดว้ย ตัง้แตก่ำรแชรส์ไลด ์

ใน PowerPoint ไปจนถงึกำรเขยีนบนกระดำนออนไลน ์(Whiteboard) พรอ้มๆ กนัได ้

โดยผูใ้ชง้ำนเพยีงคลกิไอคอนจอมอนิเตอรห์รอื Share Content แลว้เลอืกตวัเลอืกที่

ตอ้งกำร ดงัภำพ 

 

รำยละเอยีดในแตล่ะตวัเลอืก มดีงัตอ่ไปนี ้
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Desktop Sharing 

ฟีเจอร ์Desktop Sharing เป็นกำรแชรพ์ืน้ทีเ่ดสกท็์อปของผูท้ีต่อ้งกำรเสนอขอ้มูล

บนเดสกท็์อปของตนเองใหผู้เ้ขำ้รว่มประชมุไดเ้ห็น ซ ึง่มวีธิงีำ่ยๆ ดงันี ้

1) คลกิไอคอนจอมอนิเตอร ์ 

2) เลอืก Present Desktop ซ ึง่ผูเ้ขำ้รว่มประชมุจะไดร้บัขอ้ควำม “Accept Meeting 

Content” ใหค้ลกิ Accept แตห่ำกตอ้งกำรน ำเสนอเฉพำะโปรแกรม ใหเ้ลอืก Present 

Programs 

 

3) คลกิสองคร ัง้ทีโ่ปรแกรมทีต่อ้งกำรแชร ์
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4) ถำ้เลอืกแชรโ์ปรแกรม จะปรำกฏแถบสเีหลอืง และแสดง Now Presenting 

5) ถำ้ตอ้งกำรยกเลกิกำรแชร ์ใหค้ลกิ Stop Presenting  

 

 

PowerPoint Sharing 

 หำกผูเ้ขำ้รว่มประชมุตอ้งกำรแสดงสไลด ์PowerPoint แอป Skype for Business 

ก็สำมำรถตอบโจทยใ์นเร ือ่งของกำรท ำ PowerPoint Sharing ไดเ้ชน่กนั โดยผูใ้ชง้ำน

สำมำรถใชง้ำนแตล่ะฟีเจอรไ์ดเ้หมอืนในหอ้งประชมุจรงิๆ โดยมขีัน้ตอนงำ่ยๆ ดงันี ้

1) คลกิไอคอนจอมอนิเตอร ์ 

2) เลอืก Present PowerPoint Files ซ ึง่ผูเ้ขำ้รว่มประชมุจะไดร้บัขอ้ควำม “Accept 

Meeting Content” ใหค้ลกิ Accept 

3) เปิดไฟลท์ีต่อ้งกำร แลว้คลกิ OK 
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Whiteboard Sharing 

ในกำรประชมุเพือ่ระดมควำมคดิ (Brainstorming) บำงคร ัง้ผูเ้ขำ้รว่มประชมุอำจ

ตอ้งกำรเขยีนโฟลวห์รอืวำดภำพเพือ่ใหเ้กดิควำมเขำ้ใจทีต่รงกนั ฟีเจอร ์Whiteboard จะ

ชว่ยตอบสนองควำมตอ้งกำรนีไ้ด ้และทัง้หมดทีเ่ขยีนกนัในทีป่ระชมุยงัสำมำรถแปลงเก็บเป็น

ไฟลร์ปูภำพเพือ่ใชใ้นกำรประชมุคร ัง้ถดัไปไดอ้กีดว้ย ซ ึง่มวีธิกีำรดงันี ้ 

1) คลกิทีไ่อคอนจอมอนิเตอร ์

2) เลอืก More… แลว้คลกิ Whiteboard  
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3) แถบเคร ือ่งมอืจะปรำกฏขึน้ใหผู้เ้ขำ้รว่มประชมุไดใ้ชง้ำนรว่มกนั 

 

 

Online Poll Sharing 

 ในกรณีทีก่ำรประชมุจ ำเป็นตอ้งมกีำรตดัสนิใจรว่มกนั ตวัเลอืก Poll จะเขำ้มำชว่ยใน

กำรโหวตเพือ่ตดัสนิใจรว่มกนั หรอือำจจะใชท้ ำแบบสอบถำมควำมเห็นและท ำแบบทดสอบก็

ไดเ้ชน่กนั โดยสำมำรถสรำ้งหลำยๆ Poll เตรยีมไวก้อ่นได ้ซ ึง่มขี ัน้ตอนดงันี ้

1) คลกิทีไ่อคอนจอมอนิเตอร ์

2) คลกิ More… แลว้คลกิ Poll  
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3) หนำ้ตำ่งแสดงค ำถำมจะปรำกฏขึน้เพือ่ใชใ้นกำรสรำ้ง Poll 

 
4) เมือ่สรำ้งเสรจ็แลว้ ใหค้ลกิปุ่ ม Create แตถ่ำ้เปลีย่นใจไม่สรำ้งแลว้ ใหค้ลกิ Cancel จำกน้ัน 

ผูเ้ขำ้รว่มประชมุก็สำมำรถตอบ Poll นีไ้ด ้
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5) เมือ่ทุกคนตอบ Poll เรยีบรอ้ยแลว้ ใหค้ลกิ Poll is closed 
 

 

กำรบนัทกึและกำรจดบนัทกึกำรประชมุ 

  ในกำรบนัทกึและจดบนัทกึกำรประชมุ สำมำรถท ำไดห้ลำยวธิ ีตัง้แตอ่ดัวดิโีอ เสยีง 

หรอืแมจ้ดกำรประชมุลงในสมุดบนัทกึ OneNote  

กำรบนัทกึกำรประชมุ 

เมือ่ตอ้งกำรบนัทกึกำรประชมุออกมำเป็นไฟลว์ดิโีอ เพือ่ดยูอ้นหลงัหรอืแชรบ์น 

SharePoint Online หรอื YouTube สำมำรถท ำไดด้งันี ้

1. ทีมุ่มลำ่งขวำ ใหค้ลกิ ... เพือ่เปิดเมนูยอ่ย จำกน้ัน ใหเ้ลอืก Start Recording 
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ขอ้สงัเกต: ถำ้ผูเ้ขำ้รว่มประชมุมสีทิธเิป็นผูเ้ขำ้รว่มประชมุ (Attendee) เท่ำน้ัน จะไม่

ปรำกฏปุ่ มใหค้ลกิ เพรำะสทิธขิอง Attendee ไม่สำมำรถบนัทกึกำรประชมุได ้

2. จำกน้ัน จะมแีถบปรำกฏขึน้แจง้วำ่ กำรบนัทกึกำรประชมุไดเ้ร ิม่ตน้แลว้ (Recording has 

started) 

 
 

3. ถำ้ตอ้งกำรหยดุกำรบนัทกึกำรประชมุช ัว่ครำว หรอืหยดุกำรบนัทกึ ก็สำมำรถท ำไดท้นัท ีโดย

คลกิที ่... ทีมุ่มลำ่งขวำ แลว้เลอืก Stop Recording 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 
 

User Manual 

 

 

93 

 

 
 

4. หลงัจำกทีผู่ใ้ชง้ำนหยดุกำรบนัทกึวดิโีอแลว้ Skype for Business จะแปลงกำรบนัทกึน้ันให ้

เป็นไฟล ์WMV 
 

 

 

โดยจะเก็บไฟลไ์วท้ี ่“C:\Users\ [UserName] \Videos\Lync Recordings” และสำมำรถ

เลน่ไดท้นัท ีซ ึง่ขอ้ดคีอื จะบนัทกึหวัขอ้กำรประชมุ วนัเวลำ และคนทีเ่ขำ้รว่มประชมุดว้ย 
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กำรจดบนัทกึกำรประชมุโดยใช ้OneNote 

 Microsoft OneNote เป็นโปรแกรมในชดุโปรแกรม Office ทีช่ว่ยใหผู้ใ้ชง้ำน

สำมำรถจดบนัทกึกำรประชมุ พรอ้มแชรบ์นัทกึน้ันใหก้บัผูเ้ขำ้รว่มประชมุทัง้หมดไดแ้บบ

เรยีลไทม ์โดยทีเ่อกสำรกำรประชมุหรอืรปูภำพก็สำมำรถแนบไปกบับนัทกึใน OneNote ได ้

ในทนัท ีซ ึง่มขี ัน้ตอนดงันี ้

1. คลกิไอคอนจอมอนิเตอร ์แลว้เลอืก Shared Notes 
 

 

 

2. เลอืกสมุดบนัทกึทีต่อ้งกำรแชร ์
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3. เมือ่กำรประชมุเสรจ็สิน้ ผูใ้ชง้ำนสำมำรถสง่บนัทกึกำรประชมุผ่ำนอเีมลไดท้นัททีีต่อ้งกำร 

 

 

กำรนัดประชมุทำงออนไลน ์

ส ำหรบักำรนัดประชมุทำงออนไลนผ่์ำน Skype for Business ตอ้งใชง้ำนรว่มกบั 

Exchange Online หรอื Microsoft Outlook ซ ึง่มขี ัน้ตอนดงันี ้
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1) ทีแ่ท็บ Calendar ใน Outlook 2016 ใหเ้ลอืก New Skype Meeting 

 

2) จะปรำกฏลงิก ์Join Skype Meeting ทีท่ำ้ยอเีมลกำรนัดหมำย 

 

 

3) กรอกหวัขอ้กำรประชมุ รำยชือ่คนเขำ้ประชมุ แลว้คลกิปุ่ ม Send 

กำรเขำ้ประชมุรว่มกบัคนทีอ่ยูภ่ำยนอกองคก์ร 

ในกรณีทีต่อ้งกำรนัดประชมุกบับุคคลทีอ่ยูภ่ำยนอกองคก์ร เชน่ ลกูคำ้ หรอืบรษิทัคูค่ำ้ 

ทีไ่ม่ไดใ้ชง้ำน Skype for Business ผูใ้ชง้ำนสำมำรถสง่กำรนัดหมำย Skype Meeting 

ใหบุ้คคลภำยนอก โดยใหบุ้คคลภำยนอกน้ันเขำ้รว่มกำรประชมุผ่ำนเว็บเบรำวเ์ซอรร์ุน่ใหม่ได ้ 

ซ ึง่ผูร้บัจะไดร้บัลงิกด์งัภำพดำ้นลำ่ง เมือ่ผูร้บัคลกิ “Join Skype Meeting” ก็จะสำมำรถ

เขำ้รว่มประชมุดว้ยกนัได ้
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เมือ่คลกิลงิกแ์ลว้ ระบบจะพำไปยงัเบรำวเ์ซอร ์ใหท้ ำตำมขัน้ตอนดงัตอ่ไปนี ้

1) หลงัจำกทีไ่ดร้บันัดหมำยกำรประชมุพรอ้มลงิกเ์ขำ้รว่มประชมุ ใหค้ลกิทีล่งิกน้ั์น เพือ่เขำ้สูเ่ว็บ

เบรำวเ์ซอร ์จำกน้ัน กรอกชือ่ผูใ้ชง้ำน แลว้คลกิ Join the meeting 

 

ในคร ัง้แรกของกำรใชง้ำน ใหผู้ร้บัทีอ่ยูภ่ำยนอกองคก์รตดิตัง้ Skype Meetings 

App plug-in เสยีกอ่น 
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2) ถำ้ผูเ้ขำ้รว่มประชมุไม่ไดม้รีำยชือ่อยูใ่นองคก์ร จะตอ้งรออยูท่ีส่ว่น Lobby กอ่น เพือ่รอเขำ้

รว่มประชมุ 

 

ทำงดำ้นเจำ้ของกำรประชมุน้ัน จะมองเห็นชือ่บุคคลภำยนอกทัง้หมด ถำ้แน่ใจวำ่เป็น

บุคคลทีต่อ้งกำรใหเ้ขำ้รว่มประชมุ ใหค้ลกิ Admit 

 

3) หลงัจำกน้ัน ผูใ้ชง้ำนสำมำรถใชง้ำนฟีเจอรเ์หมอืนกำรใชง้ำน Skype for Business ทั่วไป

ไดผ่้ำนเว็บเบรำวเ์ซอร ์
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ทำ้ยบท 

ในบทนี ้ผูใ้ชง้ำนไดเ้รยีนรูเ้กีย่วกบัฟีเจอรข์อง Skype for Business Online ตัง้แต่

กำรประชมุสองคนขึน้ไปทัง้ภำพและเสยีง รวมถงึเคร ือ่งมอืทีช่ว่ยใหก้ำรประชมุประสบผลส ำเรจ็

ไดอ้ยำ่งรวดเรว็ นอกจำกนี ้Skype for Business ยงัสำมำรถใชก้บัเคร ือ่ง Mac แท็บเล็ต 

Windows 10, Android และ iPad รวมถงึสมำรท์โฟน Windows Phone 10, Android 

และ iPhone ดว้ย โดยสำมำรถดำวนโ์หลดและตดิตัง้ไดจ้ำก Store ของแตล่ะคำ่ย ในบท

ถดัไป ผูใ้ชง้ำนจะไดเ้รยีนรู ้Skype for Business Cloud PBX ซึง่เป็นฟีเจอรใ์หม่ทีเ่ขำ้มำ

ชว่ยเพิม่ควำมคลอ่งตวัใหก้ำรสือ่สำรภำยในองคก์ร โดยเปลีย่นจำกกำรใชร้ะบบโทรศพัท ์

PBX แบบเดมิ มำใช ้Skype for Business ในกำรโทรศพัทต์ดิตอ่ถงึกนั 
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Chapter 5 เพิม่ความคล่องตวัในการสือ่สารดว้ย Skype for Business  

Cloud PBX 
 

 Skype for Business Cloud PBX เป็นฟีเจอรใ์หม่เพิม่เตมิทีใ่หบ้รกิำรเฉพำะใน

แผนกำรใชง้ำน Office 365 Enterprise E5 เท่ำน้ัน เป็นฟีเจอรท์ีเ่ขำ้มำชว่ยเพิม่ควำม

คลอ่งตวัใหก้บักำรสือ่สำรภำยในองคก์ร โดยเปลีย่นจำกกำรใชร้ะบบโทรศพัท ์PBX แบบเดมิ 

มำใช ้Skype for Business ในกำรโทรศพัทต์ดิตอ่ถงึกนั อยำ่งไรก็ตำม หำกใชง้ำนเพยีงแค ่
Skype for Business Online จะท ำไดเ้พยีงโทรออนไลนเ์ท่ำน้ัน แตห่ำกเช ือ่มตอ่กบัฟีเจอร ์

Cloud PBX ดว้ย จะสำมำรถโทรไปยงัโทรศพัทป์กตไิด ้เมือ่องคก์รเช ือ่มตอ่ระบบโทรศพัทก์บั 
Cloud PBX แลว้ ผูใ้ชง้ำนจะสำมำรถใชง้ำนฟีเจอรนี์ไ้ดด้งัตอ่ไปนี ้ 

กำรใชง้ำนโทรศพัท ์

 ในการใชง้านโทรศพัท ์สามารถท าไดส้องวธิ ีคอื การใชแ้ป้นหมายเลข (Num pad) 
กบัการคลกิไอคอนโทรศพัทใ์นหนา้ตา่งของรายชือ่ผูต้ดิตอ่ทีต่อ้งการ 

การใชแ้ป้นหมายเลข (Num pad) 

1) ใน Skype for Business ใหค้ลกิทีไ่อคอนแป้นหมำยเลข ดงัภำพ แลว้ใสห่มำยเลขโทรศพัท ์

ทีต่อ้งกำร จำกน้ันคลกิ Call 
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2) แลว้ระบบจะโทรไปยงัเบอรโ์ทรศพัทท์ีร่ะบ ุแบบเดยีวกบัทีโ่ทรศพัทร์ะบบ PBX ท ำได ้
 

 
 

3) หำกตอ้งโอนสำย ใหค้ลกิทีแ่ป้นหมำยเลข แลว้กดหรอืพมิพเ์บอรท์ีต่อ้งกำร 
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4) เมือ่จบกำรสนทนำ ใหค้ลกิไอคอนรปูหูโทรศพัทส์แีดงเพือ่วำงหู หลงัจำกน้ัน จะปรำกฏหนำ้ 

Skype for Business survey ขึน้ ใหค้ลกิ Close ถำ้ไม่ตอ้งกำรตอบแบบส ำรวจ หรอื

ตอบแบบส ำรวจ แลว้คลกิ Close เพือ่ปิดหนำ้ตำ่ง 

 

การใชไ้อคอนโทรศพัทท์ีห่น้าตา่งรายชือ่ผูต้ดิตอ่ทีต่อ้งการ 

1) คน้หำรำยชือ่ผูต้ดิตอ่ทีต่อ้งกำร โดยกำรพมิพช์ ือ่ หรอืกดหมำยเลขโทรศพัท ์เมือ่ปรำกฏชือ่ที่

ตอ้งกำร ใหค้ลกิสองคร ัง้ทีช่ ือ่น้ัน แลว้หนำ้ตำ่งกำรสนทนำจะปรำกฏขึน้ หลงัจำกน้ัน ใหค้ลกิที่

รปูหูโทรศพัท ์

 

 

2) หลงัจำกน้ัน เบอรโ์ทรศพัทท์ีผู่ต้ดิตอ่รำยน้ันอปัเดตไวจ้ะปรำกฏขึน้ ใหค้ลกิทีเ่บอรโ์ทรศพัทน้ั์น 

แลว้หนำ้ตำ่งกำรสนทนำทำงโทรศพัทจ์ะปรำกฏขึน้ ดงัภำพ 
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3) เมือ่จบกำรสนทนำ ใหค้ลกิไอคอนโทรศพัทส์แีดงเพือ่วำงหู หลงัจำกน้ัน จะปรำกฏหนำ้ 

Skype for Business survey ขึน้ ใหค้ลกิ Close ถำ้ไม่ตอ้งกำรตอบแบบส ำรวจ หรอื

ตอบแบบส ำรวจ แลว้คลกิ Close เพือ่ปิดหนำ้ตำ่ง 

 

ทำ้ยบท 

ในบทนีผู้ใ้ชง้านไดเ้รยีนรูถ้งึการใชง้าน Skype for Business Cloud PBX ทีช่ว่ยให ้
การสือ่สารภายในองคก์รคลอ่งตวัและทนัสมยัมากขึน้ ในบทถดัไปจะกลา่วถงึ Skype 
Meeting Broadcast ซึง่เป็นฟีเจอรห์น่ึงใน Skype for Business Online ชว่ยใหผู้ใ้ชง้าน
สามารถนัดหมายและด าเนินการประชมุถา่ยทอดสดทางออนไลนไ์ด ้โดยรองรบัทัง้การประชมุ
หรอืงานส าคญัตา่งๆ สงูถงึ 10,000 คน และอนุญาตใหผู้ร้บัชมสามารถเขา้ชมไดจ้ากทุกที่

และจากทุกอปุกรณ ์ 
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Chapter 6 ประชมุถา่ยทอดสดทางออนไลนไ์ดทุ้กทีผ่า่น Skype Meeting 

Broadcast 
 

 Skype Meeting Broadcast เป็นบรกิำรหน่ึงใน Skype for Business Online  

ชว่ยใหผู้ใ้ชง้ำนสำมำรถนัดหมำยและด ำเนินกำรประชมุถำ่ยทอดสดทำงออนไลนไ์ด ้โดย

รองรบัทัง้กำรประชมุหรอืงำนส ำคญัตำ่งๆ สงูถงึ 10,000 คน และผูร้บัชมสำมำรถเขำ้ชมจำกที่

ใดก็ได ้หรอือปุกรณใ์ดก็ได ้โดยทีผู่เ้ขำ้รว่มประชมุสำมำรถสอบถำมหรอืแสดงควำมคดิเห็น

ในทีป่ระชมุไดท้นัทผ่ีำน Yammer 

 Skype Meeting Broadcast เป็นบรกิำรทีม่ใีหเ้ฉพำะผูใ้ชง้ำน Office 365 

Enterprise E1, E3 และ E5 ไม่มใีนแผนกำรใชง้ำนระดบั Business 

 ขัน้ตอนกำรนัดหมำยกำรประชมุโดยใช ้Skype Meeting Broadcast  

1) ไปที ่Skype Broadcast Portal แลว้เขำ้สูร่ะบบโดยใชอ้เีมลบรษิทั 

 

 
 

2) คลกิ New Meeting 

 

 

 

 

https://portal.broadcast.skype.com/
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3) ใสข่อ้มูลของกำรนัดหมำยกำรประชมุ วนัและเวลำ ประเภทของกำรเขำ้ถงึ และผูร้บัชม 
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ในระหวำ่งกำรเพิม่ผูเ้ขำ้รว่มประชมุ ผูใ้ชง้ำนจะเห็นระดบัขัน้ของกำรเขำ้ถงึของ

ผูเ้ขำ้รว่มประชมุ 

 

 

 Anonymous  

ใครก็ตำมทีไ่ดร้บัลงิกก์ำรประชมุนี ้จะสำมำรถเขำ้รบัชมได ้แมจ้ะไม่ไดอ้ยูใ่นบรษิทัก็ตำม 

 Secure 

เฉพำะบุคคลทีไ่ดร้บัอเีมลเชญิเท่ำน้ันจงึจะเขำ้รว่มประชมุได ้เมือ่ผูใ้ชง้ำนเลอืกตวัเลอืกนี ้

จะปรำกฏชอ่งใหก้รอกขอ้มูลอเีมลของบุคคลทีต่อ้งกำรเชญิ หรอืจะเชญิผ่ำนอเีมลกลุม่ก็

ได ้เชน่ everyone@mecth0416.onmicrosoft.com 

 
 

 All Company  

ทุกคนในองคก์รสำมำรถเขำ้รว่มประชมุไดเ้มือ่ไดร้บัลงิกนี์ ้โดยกำรเขำ้รว่มประชมุตอ้งใช ้

ช ือ่บญัชผูีใ้ชข้ององคก์ร 
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4) หำกตอ้งกำรใหก้ำรถำ่ยทอดสดออนไลนค์ร ัง้นีม้กีำรบนัทกึไว ้ใหเ้ลอืก Create a video 

recording for download 

5) หำกตอ้งกำรใหก้ำรถำ่ยทอดสดออนไลนส์ำมำรถรบัชมไดห้ลงัจำกเลยเวลำกำรประชมุไปแลว้ 

ใหเ้ลอืก Make video on demand available after the meeting 

 

6) คลกิ Create ส ำหรบักำรสรำ้งประชมุออนไลน ์หลงัจำกน้ันระบบจะสรำ้งลงิกก์ำรประชมุ

ถำ่ยทอดสดนีข้ึน้มำ 

 
 

7) คลกิ Copy ในชอ่ง Join link 

 
 

8) เปิดปฏทินิใน Outlook แลว้คลกิ New Meeting ใหน้ ำ URL มำวำงไวใ้นปฏทินิ 

 
 

ขัน้ตอนกำรเขำ้รว่ม Skype Meeting Broadcast ส ำหรบัสทิธผูิร้บัชมทั่วไป 

1) เขำ้รว่ม Skype Meeting Broadcast โดยคลกิที ่Meeting URL ทีไ่ดร้บั 

2) ในหนำ้ตำ่ง Skype Meeting Broadcast ใหค้ลกิ Join the event 
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3) หนำ้ตำ่งกำรประชมุถำ่ยทอดสดจะเปิดขึน้ในเบรำวเ์ซอร ์ 

 
 

ขัน้ตอนกำรเขำ้รว่ม Skype Meeting Broadcast ส ำหรบัสทิธริะดบัสมำชกิกำรประชมุ 

1) เขำ้รว่ม Skype Meeting Broadcast โดยคลกิ Meeting URL ทีไ่ดร้บั 
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2) ในหนำ้ตำ่ง Skype Meeting Broadcast ใหค้ลกิ Sign in as an event team 

member 
 

 
 

3) ในหนำ้ตำ่ง Sign In ใหก้รอกบญัชผูีใ้ชง้ำน Office 365 

 
 

4) หนำ้ตำ่งกำรประชมุถำ่ยทอดสดจะปรำกฏขึน้ผ่ำน Skype for Business Online 
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ขอ้มูลเพิม่เตมิ 

 กำรเพิม่ Yammer feed ไปยงั Skype Meeting Broadcast 

 กำรเพิม่ Microsoft Pulse ไปยงั Skype Meeting Broadcast 

 กำรบนัทกึและโพสต ์Skype Meeting Broadcast 

 

ทำ้ยบท 

 ในบทนีผู้ใ้ชง้ำนไดเ้รยีนรูถ้งึกำรใช ้Skype Meeting Broadcast ซึง่รองรบักำรเขำ้

รว่มประชมุไดถ้งึ 10,000 คน สำมำรถน ำไปประยกุตใ์ชก้บักำรประชมุหรอืกำรสมัมนำได ้ใน

บทถดัไป ผูใ้ชง้ำนจะไดเ้รยีนรูก้ำรใชง้ำน OneDrive for Business ซึง่เป็นพืน้ทีเ่ก็บขอ้มูล
สว่นบุคคลทำงออนไลน ์ทีจ่ะชว่ยเพิม่ควำมคลอ่งตวัใหก้บัผูใ้ชง้ำน ใหส้ำมำรถแชรไ์ฟลก์บัผู ้

รว่มทมีก็ได ้พกพำไฟลเ์พือ่กำรท ำงำนนอกสถำนทีก็่ไดท้ีม่อีนิเทอรเ์น็ต 

https://support.office.com/en-us/article/Add-a-Yammer-feed-to-a-Skype-Meeting-Broadcast-0d92d1c4-4032-4b5b-bee4-cdeab1aea7c0
https://support.office.com/en-us/article/Use-Microsoft-Pulse-in-your-Skype-Meeting-Broadcast-db120d4e-49f4-4205-9d37-f2bf8c174da0?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
https://support.office.com/en-us/article/Record-and-post-your-Skype-Meeting-Broadcast-8fa897c7-9253-4737-8f77-94f206f25dee
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Chapter 7 พกพาไฟลไ์ปไดทุ้กทีด่ว้ย OneDrive for Business 
 

OneDrive for Business เป็นบรกิำรพืน้ทีเ่ก็บขอ้มูลสว่นบุคคลทำงออนไลน ์ทีจ่ะ
ชว่ยเพิม่ควำมคลอ่งตวัใหก้บัผูใ้ชง้ำน ใหส้ำมำรถแชรไ์ฟลก์บัผูร้ว่มทมีก็ได ้พกพำไฟลเ์พือ่

กำรท ำงำนนอกสถำนทีท่ีม่อีนิเทอรเ์น็ตก็ได ้ 

ตำมปกต ิบรกิำร OneDrive for Business ใหพ้ืน้ทีเ่ก็บขอ้มูล 1 TB แกผู่ใ้ชง้ำน 

Office 365 แผน Business, Business Essentials, Business Premium และแผน 

Enterprise E1 สว่นแผน Enterprise E3 และ E5 จะไดร้บัพืน้ทีเ่ก็บขอ้มูลตัง้แต ่5 TB ขึน้
ไปจนถงึไม่จ ำกดัจ ำนวน      

กำรเขำ้ใชง้ำน OneDrive for Business 

 ทีมุ่มบนซำ้ย ใหค้ลกิเลอืก OneDrive ดงัภำพ 

 

 สว่นประกอบของ OneDrive for Business มรีำยละเอยีดดงัตอ่ไปนี ้
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 สว่นที ่1 ส ำหรบักำรคน้หำเอกสำรทุกอยำ่งทีอ่ยูใ่น OneDrive for Business 

ของผูใ้ชง้ำน 

สว่นที ่2 สรำ้งเอกสำร Office Online หรอือปัโหลดเอกสำร หรอืซงิค ์

OneDrive for Business กบัเคร ือ่งพซีสีว่นตวั  

 

สว่นที ่3  แสดงหมวดหมู่ของเอกสำรโดยแบ่งเป็นไฟลปั์จจบุนั ไฟลท์ีม่กีำร

ปรบัปรงุเมือ่เรว็ๆ นี ้ไฟลท์ีไ่ดร้บักำรแชร ์และถงัขยะ 

สว่นที ่4 แสดงรำยกำรเอกสำร วนัทีป่รบัปรงุ คนทีแ่กไ้ขลำ่สดุ ขนำดไฟล ์และ

สทิธใินกำรเขำ้ถงึไฟลน้ั์นๆ 

สว่นที ่5 แสดงเอกสำรทีม่กีำรแชรเ์ฉพำะกลุม่ 

กำรสรำ้งเอกสำรออนไลนบ์น OneDrive for Business 

เมือ่ผูใ้ชง้ำนตอ้งกำรสรำ้งเอกสำรใหม่ ใหค้ลกิ New แลว้เลอืกสิง่ทีต่อ้งกำรสรำ้ง เชน่ 

เอกสำร Word, Excel, PowerPoint, OneNote หรอื Excel Survey หรอืสรำ้งโฟลเดอร ์

ใหม ่

   

ในกำรสรำ้งเอกสำรใน Office Online จะไม่ตำ่งกบักำรใช ้Microsoft Office แบบ

ตดิตัง้ภำยในเคร ือ่งคอมพวิเตอร ์กลำ่วคอื ผูใ้ชง้ำนสำมำรถด ูแกไ้ข และบนัทกึไฟลไ์ด ้ 
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ขัน้ตอนแรกหลงัจำกกำรคลกิสรำ้งเอกสำรแลว้ คอื ใหเ้ปลีย่นชือ่ไฟลใ์หส้อดคลอ้งกบั

เนือ้หำ โดยไปทีแ่ถบเมนูดำ้นบน ตำมภำพดำ้นลำ่ง คลกิสองคร ัง้แลว้เปลีย่นชือ่ 

 

 

- Word Online (รองรบัเอกสำรนำมสกลุ PDF ดว้ย) 

 

 

 

- Excel Online 
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- PowerPoint Online 

 

 

- OneNote Online 
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- Excel Survey 

 

 

กำรอปัโหลดเอกสำร 

วธิกีำรอปัโหลดเอกสำร สำมำรถท ำได ้2 วธิ ีคอื 

1. คลกิ Upload แลว้เลอืกไฟลห์รอืโฟลเดอรจ์ำกโฟลเดอรภ์ำยในเคร ือ่งพซี ี 

 

 

หรอื 2. Drag & Drop หรอืลำกเอกสำรจำก File Explorer แลว้วำงใน OneDrive 

for Business 
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 กำรแชรเ์อกสำร 

หลงัจำกทีส่รำ้งเอกสำรแลว้ สทิธใินเอกสำรคอื Only Me ซึง่เป็นของผูส้รำ้งคนเดยีว 
หำกตอ้งกำรแชรเ์อกสำรจำก OneDrive for Business ใหก้บับุคคลอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง ใหท้ ำ

ดงันี ้

1. คลกิทีจ่ดุไขป่ลำ (...) ทีอ่ยูถ่ดัจำกรำยกำรเอกสำร  

 

เพือ่เปิดเมนูยอ่ย แลว้คลกิ Share 
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2. ในหนำ้ตำ่ง Share ใหใ้ส ่Alias (เชน่ greg_w เป็นตน้) ของบุคคลทีต่อ้งกำรแชรเ์อกสำร

ดว้ย โดยในขณะทีก่รอกชือ่ OneDrive for Business จะเร ิม่คน้สมุดรำยชือ่เพือ่คน้หำชือ่ที่

ตรงกนัและแสดงตวัเลอืกใหเ้ลอืก เมือ่พบรำยชือ่ทีต่อ้งกำรแลว้ ใหค้ลกิทีช่ ือ่น้ันเพือ่เพิม่ช ือ่ไป

ยงัรำยกำรกำรเชญิเขำ้มำดเูอกสำร 

    

3. เลอืกสทิธทิีต่อ้งกำรมอบใหแ้กบุ่คคลน้ันๆ จำกเมนูดรอปดำวน ์ 

4. ถำ้ตอ้งกำร ใหพ้มิพข์อ้ควำมลงในกลอ่งขอ้ควำมทีม่อียู ่แลว้ขอ้ควำมนีจ้ะเป็นขอ้ควำมใน

อเีมลทีจ่ะสง่ไปถงึบุคคลน้ันๆ และในอเีมลน้ันก็จะมลีงิกไ์ปยงัเอกสำรทีแ่ชรใ์ห ้

5. ถำ้ไม่ตอ้งกำรสง่อเีมลไปใหบุ้คลลน้ันๆ ใหย้กเลกิกำรเลอืก Send an Email Invitation  

6. ผูใ้ชง้ำนสำมำรถสง่เฉพำะลงิกข์องเอกสำรนีใ้หท้ำงอเีมลหรอืทำงแชทก็ได ้โดยคลกิที ่Get a 

link ทีเ่มนูดำ้นซำ้ย 

7. ผูใ้ชง้ำนสำมำรถตรวจสอบไฟลว์ำ่ ไดถ้กูแชรไ์ปใหใ้ครบำ้งทีเ่มนู Shared with 

กำรจดักำรเวอรช์นัของเอกสำรใน OneDrive for Business 

ใน OneDrive for Business นอกจำกจะสำมำรถเก็บและแกไ้ขไฟลไ์ดแ้ลว้ เอกสำร
ใดๆ ทีม่กีำรแชรก์บัผูอ้ืน่และสำมำรถแกไ้ขรว่มกนัได ้จะมกีำรเก็บประวตัยิอ้นหลงัของไฟล ์
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น้ันๆ ไวด้ว้ย โดยคลกิทีจ่ดุไข่ปลำ (…) ทีอ่ยูท่ำงขวำของเอกสำร แลว้เลอืก Version 

History 

   

 

จะปรำกฏเวอรช์นัทีจ่ดัเก็บไว ้

 

หำกตอ้งกำรกูค้นืเวอรช์นักอ่นหนำ้นี ้ใหค้ลกิขวำแลว้เลอืก Restore หรอืถำ้ตอ้งกำรดู

เท่ำน้ัน ใหค้ลกิ View 

 

 

กำรท ำงำนรว่มกนัผ่ำน Office Online 

 เมือ่ตอ้งกำรแกไ้ขไฟลเ์อกสำรเดยีวกนัรว่มกนั ใหเ้ปิดไฟลน้ั์นบน Office Online แลว้

คลกิ Share ทีมุ่มบนขวำ  
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เลอืกบุคคลทีต่อ้งกำรใหแ้กไ้ขเอกสำรรว่มกนั พรอ้มทัง้ใหส้ทิธเิป็น Can Edit 

 

ผูร้บัจะไดอ้เีมลดงัภำพ ใหค้ลกิทีช่ ือ่ของเอกสำร 

 

จำกน้ัน จะมเีคอรเ์ซอรร์ปูธงปรำกฏขึน้ในเอกสำรเดยีวกนั และสถำนะของกำรแกไ้ขจะ

ท ำใหท้รำบวำ่แตล่ะคนอยูท่ีต่ ำแหน่งใดภำยในเอกสำร 
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กำรซงิค ์OneDrive for Business กบัเคร ือ่งคอมพวิเตอร ์

กำรซงิค ์OneDrive for Business กบัเคร ือ่งคอมพวิเตอรข์องผูใ้ชง้ำน ชว่ยให ้

ผูใ้ชง้ำนสำมำรถท ำงำนแบบออฟไลนไ์ดผ่้ำน File Explorer เมือ่ผูใ้ชง้ำนเช ือ่มตอ่

อนิเทอรเ์น็ต ไฟลต์ำ่งๆ จะถกูอปัเดตไปยงั OneDrive for Business โดยอตัโนมตั ิท ำให ้

เอกสำรน้ันมเีวอรช์นัทีเ่ป็นปัจจบุนัเสมอ โดยรองรบัระบบปฏบิตักิำร Windows 10, 

Windows 8.1, Windows 8 และ Windows 7  

ผูใ้ชง้ำนสำมำรถซงิคไ์ฟลไ์ดส้องวธิคีอื ตดิตัง้แอปพลเิคชนั OneDrive for 

Business (http://go.microsoft.com/fwlink/p/?LinkId=248256) หรอืเลอืก Sync 

Now แบบออนไลน ์ซ ึง่มวีธิดีงัตอ่ไปนี ้

เลอืก Sync  

 

จำกน้ัน ใหเ้ลอืก Sync Now 

 

 

http://go.microsoft.com/fwlink/p/?LinkId=248256
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เมือ่กำรซงิคเ์สรจ็สมบูรณแ์ลว้ จะปรำกฏโฟลเดอรช์ ือ่ OneDrive for Business ตำม
ดว้ยชือ่ของ Tenant ใน File Explorer  

 

กำรกระท ำใดๆ ทีเ่กดิขึน้กบัไฟล ์จะถกูซงิคใ์หต้รงกนัระหวำ่ง OneDrive for 

Business กบัเคร ือ่งคอมพวิเตอรส์ว่นบุคคลเสมอเมือ่มกีำรเช ือ่มตอ่อนิเทอรเ์น็ต  

ผูใ้ชง้ำนสำมำรถตรวจสอบกำรซงิคโ์ครไนซไ์ด ้โดยจะปรำกฏเป็นรปูไอคอนเมฆสนี ำ้

เงนิ หำกน ำเมำสไ์ปวำง จะปรำกฏชือ่ OneDrive และตำมดว้ย Tenant ขององคก์ร ดงัภำพ 

 

หำกตอ้งกำรเปลีย่นโฟลเดอรใ์นกำรซงิคโ์ครไนซ ์ใหไ้ปที ่Settings > Account > 

Choose folders 
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ทำ้ยบท 

 ในบทนี ้กลำ่วถงึกำรใชง้ำน OneDrive for Business เพือ่ใชใ้นกำรจดัเก็บและแชร ์

เอกสำร หำกมกีำรลบเอกสำรทิง้ไปยงัถงัขยะ ผูใ้ชจ้ะมเีวลำกูค้นืไฟลก์ลบัมำไดภ้ำยใน 30 วนั 

ในบทถดัไปจะเรยีนรูถ้งึกำรใชง้ำน SharePoint Online เพือ่กำรท ำงำนรว่มกนัอยำ่งมี

ประสทิธภิำพ 
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Chapter 8 ท างานเป็นทมีดว้ย SharePoint Online 
 

 Microsoft SharePoint เป็นแพลตฟอรม์เว็บแอปพลเิคชนัทีพ่ฒันำขึน้เพือ่เป็น 

Intranet Content Management และ Document Management โดยองคก์รตำ่งๆ 
มกัใช ้SharePoint เพือ่สรำ้งเว็บไซตใ์นกำรจดัเก็บ จดัระเบยีบ และแชรข์อ้มูลตำ่งๆ รว่มกนั 

โดยมุ่งเนน้ใหพ้นักงำนสำมำรถเขำ้ถงึขอ้มูลเหลำ่น้ันไดจ้ำกทุกอปุกรณ ์ 

 

SharePoint Online มใีหบ้รกิำรทัง้ใน Office 365 แผน Business Essentials, 

Business Premium และแผน Enterprise E1, E3 และ E5 ในสว่นทีเ่ป็นทมีไซตแ์ละพอรท์ลั 

แตถ่ำ้เป็นสว่นทีม่ฟีีเจอรค์ลำ้ยคลงึกบั SharePoint Server จะมเีฉพำะในแผน Enterprise 

E1, E3 และ E5 แตไ่ม่จ ำเป็นตอ้งใชเ้ซริฟ์เวอรใ์ดๆ ตดิตัง้ภำยในองคก์ร โดยจะมแีผนกำรใช ้

งำนแบ่งออกเป็น 2 แผนคอื Plan 1 (รวมอยูใ่น E1) และ Plan 2 (รวมอยูใ่น E3 และ E5) ซ ึง่มี

รำยละเอยีดดงัตอ่ไปนี ้
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ฟีเจอร ์
SharePoint 

Online Plan 1 

SharePoint Online 

Plan 2 

Team Sites ม ี ม ี

External Sharing ม ี ม ี

Content Management ม ี ม ี

Access Services ม ี ม ี

SharePoint 2013 Workflow ม ี ม ี

Search ม ี ม ี

Enterprise Search  ม ี

E-Discovery, ACM, 

Compliance 

 ม ี

Excel, Visio, and InfoPath 

Forms Services 

 ม ี

Business Connectivity Services  ม ี

หมายเหตุ: เมือ่ม ีSharePoint Online แลว้ ผูใ้ชส้ำมำรถใชง้ำน Delve, Office 365 

Video และ Yammer ไดด้ว้ย 

กำรเร ิม่ตน้ใชง้ำน SharePoint Online 

เมือ่เร ิม่ตน้ใชง้ำน SharePoint Online ผูใ้ชค้วรทรำบค ำศพัทท์ีส่ ำคญัดงัตอ่ไปนีค้อื 
ทมีไซต ์(Team Site) ซ ึง่ถกูออกแบบใหเ้ป็นเว็บไซตเ์พือ่กำรเก็บและแชรเ์อกสำร และตดิตำม

กำรด ำเนินงำนของโครงกำร อกีทัง้น ำมำประยกุตใ์ชง้ำนกบั Workflow ภำยในไดอ้กีดว้ย 

 ตำมปกตแิลว้ทมีไซต ์จะประกอบดว้ย Site, Page และ Site Collection  
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Site (ไซต)์ เป็นกำรจดักลุม่ของเว็บเพจและแอปทีท่ ัง้ทมีสำมำรถท ำงำนบนโครงกำร

เดยีวกนั และแบ่งปันขอ้มูลรว่มกนัได ้ไซตย์อ่ยหลำยๆ ไซตห์รอืหลำยๆ เพจอำจเลอืกจดั

ระเบยีบตำมโครงกำร ทมี กลุม่ หรอืตำมสำขำภมูภิำคก็ได ้แตท่ัง้หมดจะอยูภ่ำยใตไ้ซต ์

เดยีวกนั ในกำรสรำ้งไซตย์อ่ย ผูใ้ชง้ำนสำมำรถใชเ้ทมเพลตที ่SharePoint Online มใีหก็้

ได ้

 

ใน SharePoint ค ำวำ่ไซตก์บัเพจมคีวำมหมำยตำ่งกนั ไซตห์มำยถงึ ต ำแหน่งที่

สำมำรถท ำงำนรว่มกนัหรอืแชรข์อ้มูลรว่มกนัได ้ตวัอยำ่งเชน่ Team Site, Blog และ 

Document Center สว่นเพจหมำยถงึไซตท์ีถ่กูออกแบบใหแ้สดงผลเพยีงอยำ่งเดยีว 

ถำ้รวมกนัหลำยๆ ไซตแ์ละเพจ จะรวมกนัทัง้หมดเรยีกวำ่ Site Collection (ซ ึง่สทิธิ

กำรใชง้ำนจะผูกอยูก่บัผูด้แูลระบบหรอื Admin) โดยทั่วไป ไซตท์ีส่งูกวำ่ ผูใ้ชง้ำนจะเรยีก 

Parent Site สว่นไซตย์อ่ยลงมำจะเรยีกวำ่ Subsite  
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กำรทีผู่ใ้ชง้ำนจะสำมำรถสรำ้งไซตแ์ละเพจไดห้รอืไม่น้ัน ขึน้อยูก่บัวธิกีำรทีอ่งคก์รได ้

ก ำหนดสทิธสิ ำหรบัไซตเ์อำไว ้บำงองคก์รจ ำเป็นตอ้งมกีำรควบคมุอยำ่งเขม้งวดเกีย่วกบัผูท้ี่

สำมำรถสรำ้งไซตไ์ด ้ในขณะทีบ่ำงองคก์รอำจใหอ้สิระแกผู่ใ้ชม้ำกกวำ่ในกำรสรำ้งไซตเ์มือ่มี

ควำมตอ้งกำร 

สรำ้งทมีไซตแ์รก 

ผูใ้ชง้ำนสำมำรถสรำ้งไซตแ์รกไดโ้ดยไปทีเ่มนู SharePoint 

   

ในหนำ้แรกจะแสดงไซตท์ีต่ดิตำม ไซตท์ีเ่ขำ้บอ่ย ไซตท์ีเ่ขำ้ลำ่สดุ รวมถงึไซตแ์นะน ำตำ่งๆ 
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ใหเ้ลอืก Create Site 

 

กรอกชือ่ของไซตท์ีต่อ้งกำร และคลกิปุ่ ม Create 
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จำกน้ัน จะไดไ้ซตส์ ำเรจ็รปูทีพ่รอ้มใชง้ำน โดยเจำ้ของไซตส์ำมำรถก ำหนดระดบัสทิธขิอง

คนทีเ่ขำ้มำใชง้ำนดว้ยได ้โดยคลกิเลอืก Edit ทีปุ่่ มดรอปดำวนด์ำ้นขวำ หำกตอ้งกำรใหส้ทิธิ

ทุกอยำ่งแกผู่ท้ีจ่ะแชรข์อ้มูลดว้ย หรอืคลกิเลอืก View หำกตอ้งกำรใหด้ไูดเ้พยีงอยำ่งเดยีว 

ดงัภำพ 

 

แนะน ำชอ่งทำงลดัในกำรจดักำรไซต ์

หลงัจำกทีผู่ใ้ชง้ำนไดส้รำ้งไซตแ์ลว้ ภำยในไซตจ์ะมแีอปมำกมำยใหเ้ลอืกใชง้ำน เพือ่

ชว่ยในกำรจดักำรเนือ้หำ กำรสือ่สำร และวำงแผน ดงันี ้

กำรแชรไ์ซต ์
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เมือ่มขีอ้มูลทีต่อ้งกำรแชรใ์หก้บับุคคลตำ่งๆ ใหส้ง่อเีมลเชญิใหเ้ขำ้มำรว่มในทมีไซตนี์ ้

โดยเจำ้ของไซตส์ำมำรถก ำหนดระดบัสทิธขิองคนทีเ่ขำ้มำใชง้ำนดว้ยได ้

 
 

 

กำรสรำ้งไซตโ์ครงกำรยอ่ย 

เปลีย่นทมีไซตป์กตใิหก้ลำยเป็น Project Site ยอ่มๆ โดยผูใ้ชง้ำนสำมำรถสรำ้ง 

Project Timeline ไวต้ดิตำมงำนแตล่ะรำยกำรได ้ส ำหรบัวธิกีำรเพิม่ไทมไ์ลน ์ใหค้ลกิที ่

Working on a deadline? 

 

แลว้คลกิปุ่ ม Add them  
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จำกน้ัน ในหนำ้ SharePoint จะปรำกฏไทมไ์ลนด์งัภำพ 

 

กำรวำงแผนและจดักำรโครงกำร 

ขัน้ตอนแรกของกำรวำงแผนโครงกำร คอื กำรเพิม่งำนและมอบหมำยงำนใหแ้ตล่ะ

คน โดยมวีธิดีงัตอ่ไปนี ้

- กำรเพิม่รำยกำร 

ตำมปกต ิรำยกำรงำนควรมวีนัครบก ำหนด และรำยละเอยีดกำรมอบหมำยใหก้บั

สมำชกิในทมีโครงกำร เป็นหลกั ถำ้โครงกำรทีซ่บัซอ้นมำกขึน้ ก็อำจมขีอ้มูลเพิม่มำกขึน้ได ้

เมือ่ตอ้งกำรเพิม่รำยกำรตรวจสอบงำน ใหท้ ำดงันี ้

1. บนเมนู Quick launch ใหค้ลกิ Tasks 
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2. คลกิ Edit 

 
3. ในคอลมัน ์Task Name ใหพ้มิพช์ ือ่ของงำนแตล่ะงำนทีจ่ ำเป็นตอ้งท ำใหเ้สรจ็สมบูรณใ์น

โครงกำรของผูใ้ชง้ำน กด Enter เพือ่ยำ้ยไปยงับรรทดัถดัไปหลงัจำกเพิม่งำนแลว้ 

 
 

4. ในคอลมัน ์Due Date ใหพ้มิพห์รอืเลอืกวนัทีซ่ ึง่งำนแตล่ะงำนในรำยกำรควรจะเสรจ็สมบูรณ ์

ถำ้ไม่แน่ใจวำ่งำนจะตอ้งแลว้เสรจ็เมือ่ใด ใหป้ลอ่ยคอลมันนี์ส้ ำหรบังำนดงักลำ่ววำ่งไว ้

5. ในคอลมัน ์Assigned To ใหพ้มิพห์รอืเลอืกชือ่ของบุคคลทีจ่ะตอ้งท ำงำนนี ้

6. เมือ่เพิม่รำยกำรตรวจสอบงำนเสรจ็เรยีบรอ้ยแลว้ ใหค้ลกิ Stop 

 

เมือ่ท ำงำนกบัโครงกำร ผูใ้ชง้ำนสำมำรถเลอืกกลอ่งกำเคร ือ่งหมำยทีอ่ยูข่ำ้งช ือ่งำนแต่

ละช ือ่เมือ่งำนน้ันเสรจ็สมบูรณแ์ลว้ได ้

ถำ้ผูใ้ชง้ำนพบวำ่ผูใ้ชง้ำนจ ำเป็นตอ้งควบคมุงำนตำ่งๆ ในรำยกำรแบบงำ่ยใหม้ำกขึน้ 

ผูใ้ชง้ำนสำมำรถใชข้ัน้ตอนตำ่งๆ ในสว่นถดัไปเพือ่เพิม่รำยละเอยีดใหก้บังำนของผูใ้ชง้ำน 

เพือ่สรำ้งรำยกำรตำมก ำหนดกำรทีม่ปีระสทิธภิำพยิง่ขึน้ 
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- กำรเพิม่รำยกำรแบบมกี ำหนดกำร 

ถำ้โครงกำรของผูใ้ชง้ำนคอ่นขำ้งซบัซอ้น ผูใ้ชง้ำนอำจพบวำ่รำยกำรงำนตำม

ก ำหนดกำรอำจชว่ยใหผู้ใ้ชง้ำนสำมำรถตดิตำมงำนในลกัษณะทีส่ำมำรถจดักำรไดม้ำกขึน้ 

เมือ่ตอ้งกำรเพิม่รำยกำรงำนตำมก ำหนดกำร ใหท้ ำดงันี ้

1. ใหค้ลกิ Task 

2. บนหนำ้ Task ใหค้ลกิ New Task หรอืบนแท็บ Tasks ของ Ribbon ใหค้ลกิ New Item 

หมายเหตุ: ถำ้ในเบือ้งตน้ผูใ้ชง้ำนไดส้รำ้งรำยกำรตรวจสอบงำนอยำ่งงำ่ยขึน้มำ แตโ่ครงกำร

เร ิม่มคีวำมซบัซอ้นเพิม่ขึน้ ผูใ้ชง้ำนสำมำรถเพิม่รำยละเอยีดลงในงำนทีม่อียูเ่ดมิของผูใ้ชง้ำน

ไดอ้ยำ่งงำ่ยดำย เมือ่ตอ้งกำรเลอืกงำน ใหค้ลกิพืน้ทีท่ำงดำ้นซำ้ยของกลอ่งกำเคร ือ่งหมำย

ของงำนน้ัน และบนแท็บ Tasks ของ Ribbon ใหค้ลกิ Edit item ซ ึง่จะเปิดงำนดงักลำ่ว

ขึน้มำเพือ่ใหผู้ใ้ชง้ำนสำมำรถเพิม่รำยละเอยีดในกำรจดัก ำหนดกำรไดม้ำกยิง่ขึน้ 

3. พมิพช์ ือ่ส ำหรบังำนของผูใ้ชง้ำนในกลอ่ง Task Name 
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4. พมิพห์รอืเลอืกวนัทีเ่ร ิม่ตน้และสิน้สดุส ำหรบังำนของผูใ้ชง้ำนในกลอ่ง Start Date และ Due 

Date ถำ้ผูใ้ชง้ำนไม่แน่ใจในวนัทีด่งักลำ่ว ใหป้ลอ่ยขอ้มูลนีว้ำ่งไวก้อ่นในตอนนี ้ผูใ้ชง้ำน

สำมำรถกลบัมำเพิม่ขอ้มูลไดอ้กีภำยหลงัดว้ยกำรแกไ้ขงำนน้ัน 

5. พมิพช์ ือ่หรอืทีอ่ยูอ่เีมลของบุคคลทีผู่ใ้ชง้ำนตอ้งกำรใหท้ ำงำนดงักลำ่วในกลอ่ง Assigned 

To 

6. ถำ้ไดเ้ร ิม่กำรท ำงำนส ำหรบังำนดงักลำ่วแลว้ ใหใ้สเ่ปอรเ์ซน็ตใ์นกลอ่ง % Complete เพือ่

ระบุงำนทีท่ ำเสรจ็แลว้โดยประมำณ และงำนทีเ่หลอืทีต่อ้งท ำ 

เคล็ดลบั: ขอ้มูลนีเ้ป็นขอ้มูลส ำคญัส ำหรบัสมำชกิในทมีโครงกำรของผูใ้ชง้ำนซึง่ควรอปัเดต

เป็นประจ ำ เน่ืองจำกจะชว่ยใหผู้ใ้ชง้ำนมองเห็นควำมคบืหนำ้ของงำนในโครงกำรของผูใ้ชง้ำน 

และสำมำรถตดิตำมโครงกำรใหเ้สรจ็ทนัเวลำได ้

7. พมิพค์ ำอธบิำยโดยยอ่ของงำนในกลอ่ง Description ถำ้ผูใ้ชง้ำนตอ้งกำรระบุรำยละเอยีด

เกีย่วกบังำนทีเ่กีย่วขอ้งเพิม่เตมิ สว่นนีอ้ำจชว่ยใหผู้บ้รหิำรหรอืผูท้ีม่สีว่นเกีย่วขอ้งอืน่ๆ เขำ้ใจ

โครงกำรของผูใ้ชง้ำนมำกขึน้ได ้

 

8. ใชก้ลอ่งและปุ่ มทีอ่ยูถ่ดัจำก Predecessors เพือ่ระบุวำ่งำนใดในโครงกำรของผูใ้ชง้ำนที่

จ ำเป็นตอ้งท ำใหเ้สรจ็สมบูรณก์อ่นทีง่ำนปัจจบุนัจะสำมำรถเร ิม่ได ้

ตวัอยำ่งเชน่ ผูใ้ชง้ำนสรำ้งงำนชือ่ “เผยแพรข่่ำวประชำสมัพนัธ”์ ขึน้มำ งำนนีจ้ะไม่

สำมำรถเร ิม่ตน้ไดจ้นกวำ่งำน “เขยีนข่ำวประชำสมัพนัธ”์ จะเสรจ็สมบูรณ ์ดงัน้ัน ใหเ้ลอืกงำน 

“เขยีนข่ำวประชำสมัพนัธ”์ จำกกลอ่งทำงดำ้นซำ้ย แลว้คลกิ เพิม่ เพือ่ยำ้ยไปยงักลอ่งทำง

ดำ้นขวำ ซ ึง่จะเป็นกำรระบุวำ่งำน “เขยีนข่ำวประชำสมัพนัธ”์ คอืงำนทีต่อ้งท ำกอ่น (น่ันคอื

ตอ้งมำกอ่น) งำน “เผยแพรข่่ำวประชำสมัพนัธ”์ 

9. เลอืกระดบัควำมส ำคญัทีเ่หมำะสมจำกรำยกำร Priority 

10. เลอืกระดบัสถำนะทีเ่หมำะสมจำกรำยกำร Task Status 

เคล็ดลบั: ขอ้มูลนีเ้ป็นอกีขอ้มูลหน่ึงทีม่ปีระโยชนส์ ำหรบัสมำชกิในทมีโครงกำรของผูใ้ชง้ำน

ซึง่ควรอปัเดตเป็นประจ ำ เน่ืองจำกสำมำรถชว่ยใหผู้ใ้ชง้ำนรบัทรำบถงึสิง่ทีข่ดัขวำงกำรท ำงำน 

ควำมลำ่ชำ้ของก ำหนดกำร และปัญหำเกีย่วกบักำรจดัก ำหนดกำรทีส่ ำคญัอืน่ๆ 

11. คลกิ Save 



 

 

 

 

 
 

User Manual 

 

 

134 

 

ขณะทีผู่ใ้ชง้ำนเพิม่งำนของตนเอง อำจพบวำ่แตล่ะคนตอ้งกำรขอ้มูลทีแ่ตกตำ่งกนั 

เป็นขอ้มูลทีเ่ฉพำะเจำะจง ผูใ้ชง้ำนสำมำรถเพิม่คอลมันเ์องไดอ้ยำ่งงำ่ยดำยดงันี ้

1. คลกิ Task ตรงแถบดำ้นซำ้ย 

 

 

 

 

2. คลกิ Edit 

 

3. คลกิ Add Column (+) ถำ้ขอ้มูลทีผู่ใ้ชง้ำนตอ้งกำรใหเ้ป็น Text, Number, Date And 

Time หรอื Person or Group ผูใ้ชง้ำนสำมำรถเลอืกไดท้นัท ีแตถ่ำ้ไม่ใช ่ใหเ้ลอืก More 

Column Types 
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เมือ่ผูใ้ชง้ำนเร ิม่กำรท ำงำนกบัโครงกำรแลว้ มหีลำยสิง่ทีผู่ใ้ชง้ำนสำมำรถท ำได ้เชน่ 

ตอ้งการต ัง้คา่ไทมไ์ลนห์รอืไม ่ ถำ้ “ใช”่ มวีธิดีงัตอ่ไปนี ้

หลงัจำกทีผู่ใ้ชง้ำนไดเ้พิม่งำนลงในโครงกำรของผูใ้ชง้ำน ผูใ้ชง้ำนสำมำรถรวมงำนทีม่ี

วนัครบก ำหนดบนไทมไ์ลนไ์วท้ีด่ำ้นบนสดุของหนำ้ Tasks ได ้

กำรท ำดงักลำ่วสำมำรถท ำไดส้องวธิ ีคอื 

1. เพิม่ลงในปุ่ มไทมไ์ลน ์บนหนำ้ Tasks ใหค้ลกิพืน้ทีท่ำงดำ้นซำ้ยของกลอ่งกำเคร ือ่งหมำยของ

แตล่ะงำนทีผู่ใ้ชง้ำนตอ้งกำรเพิม่ลงในไทมไ์ลน ์ซ ึง่จะเป็นกำรเลอืกงำนแตล่ะงำน บน

แท็บ Tasks ในกลุม่ Actions ใหค้ลกิ Add to Timeline 
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2. เปิดเมนู โดยคลกิ Open Menu (…) ส ำหรบังำนทีผู่ใ้ชง้ำนจะเพิม่ลงในไทมไ์ลน ์จำกน้ันใน

กลอ่งทีป่รำกฏ ใหค้ลกิ Add to Timeline 

 

ถำ้งำนมวีนัทีเ่ร ิม่ตน้และวนัครบก ำหนด งำนดงักลำ่วจะปรำกฏบนไทมไ์ลนเ์ป็นแถบที่

ครอบคลมุวนัทีด่งักลำ่ว ถำ้งำนมเีฉพำะวนัครบก ำหนดหรอืเฉพำะวนัทีเ่ร ิม่ตน้เท่ำน้ัน งำนจะ

ปรำกฏเป็นจดุเดยีวบนไทมไ์ลน ์และมเีคร ือ่งหมำยรปูขำ้วหลำมตดั 

ส ำหรบัรำยละเอยีดของกำรบรหิำรโครงกำรบน SharePoint Online สำมำรถศกึษำ

เพิม่เตมิไดท้ี ่กำรจดักำรโครงกำรบนทมีไซต ์ 

 

กำรเพิม่ Lists, Libraries, และแอปอืน่ๆ 

แอปส ำหรบั SharePoint จะเป็นแอปพลเิคชนัแบบสแตนดอ์โลน มขีนำดเล็ก และใช ้

งำนงำ่ย ซ ึง่ด ำเนินงำนหรอืตอบสนองควำมตอ้งกำรทำงธรุกจิทีเ่ฉพำะเจำะจง ผูใ้ชง้ำน

สำมำรถเพิม่แอปใหก้บัไซตข์องผูใ้ชง้ำน เพือ่ก ำหนดใหม้หีนำ้ทีก่ำรใชง้ำนเองอยำ่งใดอยำ่ง

หน่ึง หรอืเพือ่แสดงขอ้มูลก็ได ้ตวัอยำ่งเชน่ สำมำรถเพิม่แอปทีด่ ำเนินงำนทั่วไป เชน่ กำร

ตดิตำมเวลำและคำ่ใชจ้ำ่ย หรอืแอปทีด่ ำเนินงำนกบัเอกสำรหลำกหลำยรปูแบบ นอกจำกนี ้

ผูใ้ชง้ำนยงัสำมำรถเพิม่แอปทีแ่สดงข่ำวและขอ้มูลจำกเว็บไซตภ์ำยนอกหรอืแอปทีเ่ช ือ่มตอ่กบั

เว็บไซตท์ำงสงัคมไดอ้กีดว้ย 

ผูใ้ชง้ำนอำจจะเพิม่แอปจำกแหลง่ทีม่ำตำ่งๆ ลงในไซตข์องผูใ้ชง้ำนได ้ตวัอยำ่งเชน่ ถำ้

องคก์รของผูใ้ชง้ำนไดพ้ฒันำแอปแบบก ำหนดเองส ำหรบักำรใชง้ำนทำงธรุกจิภำยในองคก์ร  

http://bit.ly/SPOnlineProject
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ผูใ้ชง้ำนสำมำรถเพิม่แอปเหลำ่นีจ้ำกแค็ตตำล็อกแอปขององคก์รของผูใ้ชง้ำนได ้โดยกำร

เรยีกดแูอปภำยใต ้From Your Organization ผูใ้ชง้ำนสำมำรถซือ้แอปจำกนักพฒันำ

ภำยนอกไดโ้ดยกำรเรยีกด ูSharePoint Store ถำ้ผูใ้ชง้ำนไดท้ ำงำนกบั SharePoint  

 

เวอรช์นักอ่นหนำ้ ฟีเจอรพ์ืน้ฐำนของ SharePoint เชน่ รำยกำร (Lists) และไลบรำรเีอกสำร 

(Libraries) จะกลำยเป็น “Built-in Apps” และยงัสำมำรถเพิม่แอปเหลำ่น้ันไดโ้ดยใช ้

ค ำสัง่ Add an app 

1. บนไซตท์ีผู่ใ้ชง้ำนตอ้งกำรเพิม่แอป ใหไ้ปที ่

  

หรอืคลกิ  Settings  > Add an app 

 

 

 

2. บนหนำ้ แอปของผูใ้ชง้ำน ใหเ้ลอืกท ำอยำ่งใดอยำ่งหน่ึงตอ่ไปนี ้
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เมือ่ตอ้งการ: ใหท้ าดงันี ้

เพิม่ Built-in 

SharePoint App 

เชน่ ไลบรำรเีอกสำร 

ในกลอ่งคน้หำ ใหพ้มิพช์ ือ่แอปภำยในเคร ือ่งทีผู่ใ้ชง้ำน

ตอ้งกำรเพิม่ ตวัอยำ่งเชน่ Document Library กด 

ENTER คลกิเพือ่เพิม่แอป จำกน้ันใสข่อ้มูลทีจ่ ำเป็น 

 

เพิม่แอปจำกองคก์ร

ของผูใ้ชง้ำน 

คลกิ From Your Organization 

เรยีกดรูำยกำรของแอปทีถ่กูกรอง แลว้คลกิแอปทีผู่ใ้ชง้ำน

ตอ้งกำรเพิม่ 

 

เมือ่ผูใ้ชง้ำนถกูถำมวำ่ ผูใ้ชง้ำนตอ้งกำรเช ือ่ถอืแอปหรอืไม่ 

ใหต้รวจทำนขอ้มูลเกีย่วกบักำรท ำงำนของแอป จำกน้ัน

คลกิ Trust It เพือ่เพิม่แอป 
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ดำวนโ์หลดแอปจำก 

SharePoint Store 

คลกิ SharePoint Store 

บนหนำ้ SharePoint Store ใหด้หูมวดหมู่ทีอ่ยูท่ำงดำ้น

ซำ้ยเพือ่กรองสิง่ทีเ่ลอืก และเรยีกดแูอปทีผู่ใ้ชง้ำนตอ้งกำร  

หรอืถำ้ผูใ้ชง้ำนรูช้ ือ่หรอืแท็กของแอปทีผู่ใ้ชง้ำนตอ้งกำร

แลว้ ผูใ้ชง้ำนสำมำรถพมิพล์งในกลอ่งคน้หำและคน้หำได ้

โดยตรง 

คลกิแอปทีผู่ใ้ชง้ำนตอ้งกำรเพิม่ แลว้

คลกิ Details หรอื Reviews เพือ่เรยีนรูเ้พิม่เตมิเกีย่วกบั

แอป 

ถำ้ผูใ้ชง้ำนก ำลงัซ ือ้แอป ใหใ้ชร้ำยกำรดรอปดำวนภ์ำยใต ้

รำคำเพือ่ระบุวำ่ผูใ้ชง้ำนตอ้งกำรซือ้แอปส ำหรบักำรใชง้ำน

สว่นตวั หรอืส ำหรบัใชห้ลำยคน ถำ้จ ำเป็น ใหผู้ใ้ชง้ำนระบุ

จ ำนวนสทิธกิำรใชง้ำนของผูใ้ชท้ีผู่ใ้ชง้ำนตอ้งกำรซือ้ 

เมือ่ตอ้งกำรซือ้แอป ใหค้ลกิ Buy (ถำ้เป็นแอปฟร ีให ้

คลกิ Add it) 

ท ำตำมขัน้ตอนในกำรเขำ้สูร่ะบบโดยใช ้Microsoft 

Account (Hotmail.com, Outlook.com) ของผูใ้ชง้ำน

เพือ่ซ ือ้แอป 

เมือ่ถกูถำมวำ่ ผูใ้ชง้ำนตอ้งกำรเช ือ่ถอืแอปหรอืไม่ ให ้

ตรวจทำนขอ้ก ำหนดและเงือ่นไข รวมถงึค ำช ีแ้จงสทิธสิว่น

บุคคลจำกนักพฒันำแอป แลว้คลกิ Trust It 

ในตอนนี ้แอปจะปรำกฏบนหนำ้ Site Contents ผูใ้ชง้ำน

สำมำรถไปยงัแอปไดโ้ดยกำรคลกิทีแ่อปบนหนำ้ Site 

Contents 
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หลงัจำกทีไ่ดต้ดิตัง้แอป ผูใ้ชง้ำนสำมำรถไปยงัแอปไดโ้ดยไปทีห่นำ้ Site Content ไป

ที ่Settings  > Site Contents แลว้คลกิทีแ่อป เพือ่ดหูนำ้แอป 
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แอปอำจท ำงำนตำ่งๆ เชน่ เพิม่ค ำสัง่ลงใน Ribbon เพิม่ค ำสัง่ไปยงัฟังกช์นักำรท ำงำน

ของค ำบรรยำยภำพขอ้มูลในรำยกำรหรอืไลบรำร ีหรอืแอป อำจม ีApp Part ทีผู่ใ้ชง้ำน

สำมำรถเพิม่ลงในหนำ้ไดด้ว้ย ทัง้นีข้ึน้อยูก่บัวำ่แอปน้ันท ำงำนอะไร  

 

ส ำหรบัในรำยละเอยีดของ List, Library และ App วำ่มกีำรใชง้ำนอยำ่งไรบำ้ง 

สำมำรถศกึษำเพิม่เตมิไดท้ี ่วธิใีช ้SharePoint Online  

สไตลข์องผูใ้ชง้ำนเป็นอยำ่งไร 

ผูใ้ชง้ำนสำมำรถก ำหนดทมีไซตข์องผูใ้ชง้ำนเองไดอ้ยำ่งรวดเรว็และงำ่ยดำย และ

สะทอ้นถงึสไตลแ์ละแบรนดแ์บบมอือำชพี เมือ่ตอ้งกำรก ำหนดทมีไซตข์องผูใ้ชง้ำนเอง 

ผูใ้ชง้ำนจ ำเป็นตอ้งเป็นผูท้ีส่รำ้งไซต ์หรอือยำ่งนอ้ยตอ้งมสีทิธใินกำรออกแบบไซต ์กำร

เปลีย่นแปลงอยำ่งรวดเรว็ทีส่ ำคญัทีส่ดุทีผู่ใ้ชง้ำนสำมำรถท ำไดค้อื กำรเปลีย่นลกัษณะที่

ปรำกฏหรอื Change the Look 

1. บนทมีไซตข์องผูใ้ชง้ำน ใหค้ลกิ What’s your Style? หรอืคลกิ Settings  

 

https://support.office.com/th-th/article/SharePoint-Online-help-83c1c11b-3d7c-4852-b597-46309e0892b3?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
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2.  > Change the look  

 

เลอืกลกัษณะตำ่งๆ จำกตวัเลอืกทีม่หีลำกหลำยรปูแบบ ไม่ตอ้งกงัวลวำ่ถำ้ผูใ้ชง้ำนไม่ชอบส ี

หรอืรปูน้ัน ผูใ้ชง้ำนสำมำรถเปลีย่นไดใ้นขัน้ตอนถดัไป 

 

 
3. ขณะนีผู้ใ้ชง้ำนสำมำรถปรบัแตง่คำ่อยำ่งอืน่ได ้

- เมือ่ตอ้งกำรเพิม่หรอืเปลีย่นรปูพืน้หลงั ใหค้ลกิ Change และอปัโหลดรปูของผูใ้ชง้ำนเอง 

หรอืลำกรปูจำกคอมพวิเตอรข์องผูใ้ชง้ำนลงในรปูขนำดยอ่ทีอ่ยูเ่หนือค ำสัง่ Change 

หมายเหตุ: ถำ้ไม่สำมำรถลำกแลว้วำงได ้ใหต้ดิตัง้ซอฟตแ์วรส์ ำหรบัเบรำวเ์ซอรเ์วอรช์นั

ลำ่สดุ หรอื Microsoft Office 2013 ขึน้ไป กำรลำกแลว้วำงจ ำเป็นตอ้งใช ้Microsoft 

Office 2013 หรอืเวอรช์นัทีส่งูกวำ่ Internet Explorer, Firefox หรอื Chrome เวอรช์นั

ลำ่สดุ 

- เมือ่ตอ้งกำรเปลีย่น Color Scheme ใหค้ลกิลกูศรทีอ่ยูถ่ดัจำก Colors และเลอืก Color 

Scheme อืน่ 

- เมือ่ตอ้งกำรเปลีย่นเคำ้โครง ใหค้ลกิลกูศรทีอ่ยูถ่ดัจำก Site layout แลว้เลอืกเคำ้โครงอืน่ที่

ควบคมุต ำแหน่งของลงิกก์ำรน ำทำง กลอ่งคน้หำ และอืน่ๆ 

- เมือ่ตอ้งกำรเปลีย่นฟอนต ์ใหค้ลกิลกูศรทีอ่ยูถ่ดัจำก Fonts แลว้เลอืกฟอนตอ์ืน่ 
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เคล็ดลบั:   ผูใ้ชง้ำนสำมำรถดลูกัษณะทีเ่ปลีย่นแปลงโดยทนัทไีดใ้นพืน้ทีแ่สดงตวัอยำ่ง 

ถำ้ตอ้งกำรยอ้นกลบัไปยงัจดุทีเ่ร ิม่ตน้ ใหค้ลกิ Start Over หรอืผูใ้ชง้ำนสำมำรถคลกิทีโ่ลโก ้

ไซตข์องผูใ้ชง้ำนเพือ่ออกจำก Change the look แลว้กลบัไปยงัโฮมเพจของไซตข์อง

ผูใ้ชง้ำนได ้

4. เมือ่ผูใ้ชง้ำนพรอ้มทีจ่ะดกูำรแสดงตวัอยำ่งแบบเต็มหนำ้จอของสิง่ทีผู่ใ้ชง้ำนไดเ้ปลีย่นแปลงไป

น้ันวำ่จะมลีกัษณะอยำ่งไรเมือ่ใชก้บัเนือ้หำของไซต ์ใหค้ลกิ Try it out อยำ่งไรก็ตำม ผูใ้ช ้

ไซตค์นอืน่ๆ จะยงัไม่สำมำรถมองเห็นกำรเปลีย่นแปลงน้ันได ้
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5. ถำ้ผูใ้ชง้ำนชอบสิง่ทีผู่ใ้ชง้ำนเห็นในกำรแสดงตวัอยำ่ง ใหค้ลกิ Yes, keep it ถำ้ไม่ชอบ ให ้

คลกิ No, not quite here แลว้ลองลกัษณะอืน่ๆ ตอ่ไป 

 

หลงัจำกทีผู่ใ้ชง้ำนไดเ้ปลีย่นแปลงลกัษณะของทมีไซตข์องผูใ้ชง้ำนแลว้ ในสว่น

ของโลโกแ้ละหวัขอ้ จะอธบิำยในล ำดบัถดัไป 
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Your site, Your brand 

ชือ่เร ือ่งมกัจะเป็นสิง่แรกทีผู่เ้ยีย่มชมไซตข์องผูใ้ชง้ำนเห็น ดงัน้ัน กำรเลอืกชือ่เร ือ่งที่

อธบิำยถงึทมีหรอืโครงกำรของผูใ้ชง้ำนจงึเป็นสิง่ส ำคญัไม่นอ้ย กำรเพิม่โลโกจ้ะชว่ยใหผู้อ้ืน่

ทรำบวำ่พวกเขำอยูใ่นไซตท์ีถ่กูตอ้งอยำ่งรวดเรว็ ตวัอยำ่งเชน่ ผูใ้ชง้ำนสำมำรถน ำโลโกท้ีม่ี

อยูข่ององคก์รของผูใ้ชง้ำนมำใชใ้หม่ หรอืรปูภำพทีม่คีวำมหมำยกบับุคคลทีใ่ชไ้ซตนี์ไ้ด ้เป็น

ตน้ 

1. บนทมีไซตข์องผูใ้ชง้ำน ใหค้ลกิ Your site, Your Brand หรอืคลกิ Settings  > 

Site Settings 

 
 

 

 

2. บนหนำ้ Site Settings ภำยใต ้Look and Feel ใหค้ลกิ Title, description, and 

logo 
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หมายเหตุ: ถำ้ผูใ้ชง้ำนไม่เห็น Title, description, and logo แสดงวำ่ผูใ้ชง้ำนไม่มสีทิธิ

ในกำรจดักำรตวัเลอืกน้ัน ผูใ้ชง้ำนตอ้งมสีทิธอิยำ่งนอ้ยเทยีบเท่ำกบักลุม่เจำ้ของไซต ์บำงคร ัง้

องคก์รอำจก ำหนดกำรออกแบบทัง้ไซตค์อลเลกชนัไวแ้ลว้ จงึไดเ้อำสทิธใินกำรจดักำร

ตวัเลอืกเหลำ่นีข้องผูใ้ชง้ำนออกไป  

3. ใสช่ ือ่เร ือ่งใหม่ในชอ่ง Title ช ือ่เร ือ่งใหม่จะแสดงบนหนำ้แตล่ะหนำ้ของไซต ์

4. ใสค่ ำอธบิำยใหม่ในชอ่ง Description ค ำอธบิำยนีจ้ะไม่แสดงบนไซต ์แตจ่ะปรำกฏบนหนำ้

ผลลพัธก์ำรคน้หำของผูใ้ชง้ำน 

5. เปลีย่นโลโก ้

- เมือ่ตอ้งกำรอปัโหลดโลโกจ้ำกคอมพวิเตอรข์องผูใ้ชง้ำน ใหค้ลกิ From 

Computer จำกน้ัน คลกิ Browse เพือ่คน้หำรปูภำพ แลว้คลกิ Open เพือ่อปัโหลดโลโก ้

6. เมือ่ตอ้งกำรเพิม่โลโกจ้ำก SharePoint ใหค้ลกิ From SharePoint เรยีกดไูลบรำรทีีเ่ก็บ

รปู เลอืกรปู แลว้คลกิ Insert  

7. คลกิ OK เพือ่บนัทกึกำรเปลีย่นแปลงของผูใ้ชง้ำน 

ถำ้ผูใ้ชง้ำนไม่ชอบโลโกท้ีป่รำกฏบนไซตข์องผูใ้ชง้ำน ผูใ้ชง้ำนแคป่รบัเปลีย่นโลโก ้และท ำ

ขัน้ตอนดำ้นบนซ ำ้เพือ่แทนทีโ่ลโกเ้ดมิ 

Keep email in context 

 ขณะทีผู่ใ้ชง้ำนก ำลงัท ำงำนกบัทมี ผูใ้ชง้ำนอำจพบวำ่ มกีำรใชง้ำนอเีมลเพือ่สือ่สำรอยู่

บ่อยคร ัง้ กำรเพิม่กลอ่งจดหมำยไปยงัไซตข์องผูใ้ชง้ำนจะชว่ยท ำใหม้พีืน้ทีส่ว่นกลำงในกำร

จดัไฟลอ์เีมลและเอกสำรทีส่ำมำรถเขำ้ถงึและแกไ้ขไดโ้ดยบุคคลทีม่สีทิธขิองไซตท์ีเ่หมำะสม

เท่ำน้ัน 

เมือ่ตอ้งกำรเพิม่กลอ่งจดหมำยไปยงัไซตข์องผูใ้ชง้ำน ใหท้ ำตำมขัน้ตอนดงัตอ่ไปนี ้ 

1. เพิม่แอป กลอ่งจดหมายของไซต ์ไปยงัไซตข์องผูใ้ชง้ำน 
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กำรเพิม่แอป กล่องจดหมายของไซต ์ไปยงัไซตข์องผูใ้ชง้ำนมสีองวธิ ีโดยวธิทีีเ่รว็

ทีส่ดุ คอืกำรคลกิทีไ่ทล ์Keep email in context บน Web Part Get started with 

your site 

 

หมายเหตุ: หลงัจำกทีผู่ใ้ชง้ำนไดส้รำ้งกลอ่งจดหมำยของไซตแ์ลว้ ผูใ้ชง้ำนไม่

สำมำรถเปลีย่นทีอ่ยูอ่เีมลของกลอ่งจดหมำยของไซตไ์ด ้ทีอ่ยูอ่เีมลส ำหรบักลอ่งจดหมำยของ

ไซตค์อื ช ือ่ทีใ่ชแ้สดงของไซตน้ั์น เมือ่ผูใ้ชง้ำนตัง้ช ือ่ไซต ์ใหเ้ลอืกชือ่ทีจ่ะเขำ้กนักบัทีอ่ยูอ่เีมล 

คร ัง้แรกทีผู่ใ้ชง้ำนเปิดกลอ่งจดหมำย ผูใ้ชง้ำนจะตอ้งตัง้คำ่ตวัเลอืกภำษำและโซนเวลำกอ่น 

หลงัจำกทีผู่ใ้ชง้ำนคลกิไทลนี์แ้ลว้ ใหค้ลกิ Add it 
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ถำ้ผูใ้ชง้ำนไม่ไดใ้ช ้Web Part ของ Get started with your site วธิกีำรเพิม่แอป 

กลอ่งจดหมำยของไซต ์อกีวธิหีน่ึงทีส่ำมำรถท ำได ้มดีงันี ้

1.1 บน Quick launch ใหค้ลกิ Site Contents 

 

1.2   บนหนำ้ Site Contents ใหค้ลกิ Add an App 

  

1.3 บนหนำ้ Your Apps ใหค้ลกิ Site Mailbox 

 

2. เปลีย่นลงิกก์ลอ่งจดหมำย บน Quick Launch (เพิม่เตมิ) 

หลงัจำกทีผู่ใ้ชง้ำนเพิม่แอป กลอ่งจดหมำยของไซต ์ไปยงัไซตข์องผูใ้ชง้ำนแลว้ กำร

รวมลงิกไ์ปยงักลอ่งจดหมำยของไซตบ์น Quick Launch จะเป็นประโยชนม์ำก เพรำะจะชว่ย

ใหค้นทีใ่ชง้ำนไซตข์องผูใ้ชง้ำนสำมำรถเขำ้ถงึไดอ้ยำ่งงำ่ยดำย โดยปกต ิหลงัจำกกำรตดิตัง้ 
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คร ัง้แรก กลอ่งจดหมำยของไซตจ์ะถกูรวมไวบ้น Quick Launch  ภำยใต ้Recent 

             

เมือ่ตอ้งกำรยำ้ยลงิกไ์ปยงัแอป กลอ่งจดหมายของไซต ์บน Quick Launch ใหท้ ำ

ดงันี ้

2.1 ที ่Quick Launch ใหค้ลกิ Edit Links 

2.2 ลำกลงิก ์Mailbox ไปยงัต ำแหน่งทีต่ ัง้ทีผู่ใ้ชง้ำนตอ้งกำรใหก้ลอ่งจดหมำยน้ัน

แสดงรำยกำรบน Quick Launch  

 

2.3 คลกิ X ทำงดำ้นขวำของลงิก ์Recent เพือ่เอำกลอ่งจดหมำยออกจำก Quick 

Launch 

 

 
2.4 คลกิ Save  

 

3. ตัง้คำ่กลอ่งจดหมำยของไซต ์
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         หลงัจำกทีผู่ใ้ชง้ำนเพิม่แอป กล่องจดหมายของไซต ์ไปยงัไซตข์องผูใ้ชง้ำน

ขัน้ตอนตอ่ไปจะเป็นกำรตัง้คำ่กลอ่งจดหมำยของไซตน้ั์น ผูใ้ชง้ำนตอ้งด ำเนินกำรเพยีงคร ัง้

เดยีวเท่ำน้ัน 

3.1 ที ่Quick Launch ใหค้ลกิ Mailbox 

3.2 เมือ่กลอ่งจดหมำยของไซตถ์กูสรำ้งขึน้แลว้ ใหค้ลกิ Mailbox บน Quick 

Launch อกีคร ัง้ จำกน้ันบนหนำ้  Exchange Admin Center ให ้

เลอืก Language และ Time zone ของผูใ้ชง้ำน 

3.3 คลกิ Save เพือ่ด ำเนินกำรตัง้คำ่กลอ่งจดหมำยของไซตข์องผูใ้ชง้ำนใหเ้สรจ็

สิน้ 

 

ขัน้ตอนกำรตัง้คำ่อำจใชเ้วลำนำนถงึ 30 นำทจีงึจะเสรจ็สิน้ เมือ่ก ำหนดคำ่กลอ่ง

จดหมำยของไซตเ์สรจ็สมบูรณแ์ลว้ ขอ้ควำมอเีมลจะถกูสง่ไปยงัทุกคนในรำยชือ่สมำชกิ

เร ิม่ตน้และรำยชือ่เจำ้ของเร ิม่ตน้ของไซต ์ขณะทีผู่ใ้ชง้ำนรอ ผูใ้ชง้ำนสำมำรถใชง้ำนไซตข์อง

ผูใ้ชง้ำนตอ่ไปได ้

เคล็ดลบั: ถำ้ตอ้งกำรแชรก์ลอ่งจดหมำยของไซตข์องผูใ้ชง้ำนกบับุคคลอืน่ ให ้

คลกิ Share ทีมุ่มบนขวำของไซต ์จำกน้ันใสช่ ือ่หรอืทีอ่ยูอ่เีมลของบุคคลทีผู่ใ้ชง้ำนตอ้งกำร

เชญิ 
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4. เร ิม่ใชง้ำนกลอ่งจดหมำยของไซต ์

หลงัจำกผูใ้ชง้ำนตัง้คำ่กลอ่งจดหมำยของไซตเ์สรจ็สมบูรณแ์ลว้ ก็เร ิม่ใชง้ำนไดท้นัท ี

 

 

ส ำหรบัวธิกีำรใชง้ำนสำมำรถศกึษำรำยละเอยีดเพิม่เตมิไดท้ี ่ใชก้ลอ่งจดหมำยของ

ไซตเ์พือ่รวมอเีมลของทมีเขำ้ดว้ยกนั  

เร ิม่ใชง้ำน Workflow 

ส ำหรบัฟีเจอรห์น่ึงทีม่มีำใหใ้น SharePoint Online คอืเร ือ่ง Workflow ถำ้ผูใ้ชง้ำน

เพิง่เร ิม่ใชง้ำนเป็นคร ัง้แรก Workflow คอืกระบวนกำรธรุกจิหรอื Business Process เชน่  

กำรเก็บลำยเซน็ กำรรบัควำมคดิเห็น หรอืกำรอนุมตัเิร ือ่งตำ่งๆ ส ำหรบัเอกสำรหรอื

แผนงำน เพือ่ทีจ่ะตดิตำมสถำนะลำ่สดุของงำนประจ ำน้ันๆ SharePoint Workflow น้ันถกู

ออกแบบใหช้ว่ยประหยดัเวลำและเพิม่ประสทิธภิำพงำนประจ ำทีท่ ำอยู ่
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://support.office.com/th-th/article/%e0%b9%83%e0%b8%8a%e0%b9%89%e0%b8%81%e0%b8%a5%e0%b9%88%e0%b8%ad%e0%b8%87%e0%b8%88%e0%b8%94%e0%b8%ab%e0%b8%a1%e0%b8%b2%e0%b8%a2%e0%b8%82%e0%b8%ad%e0%b8%87%e0%b9%84%e0%b8%8b%e0%b8%95%e0%b9%8c%e0%b9%80%e0%b8%9e%e0%b8%b7%e0%b9%88%e0%b8%ad%e0%b8%a3%e0%b8%a7%e0%b8%a1%e0%b8%ad%e0%b8%b5%e0%b9%80%e0%b8%a1%e0%b8%a5%e0%b8%82%e0%b8%ad%e0%b8%87%e0%b8%97%e0%b8%b5%e0%b8%a1%e0%b9%80%e0%b8%82%e0%b9%89%e0%b8%b2%e0%b8%94%e0%b9%89%e0%b8%a7%e0%b8%a2%e0%b8%81%e0%b8%b1%e0%b8%99-ded08858-587c-4c2b-89ae-134a7b44a6cd?CTT=5&origin=HA103863011&CorrelationId=653cd623-8662-494e-b817-ed4a9ca0cd36&ui=th-TH&rs=th-TH&ad=TH&ocmsassetID=HA103979664
https://support.office.com/th-th/article/%e0%b9%83%e0%b8%8a%e0%b9%89%e0%b8%81%e0%b8%a5%e0%b9%88%e0%b8%ad%e0%b8%87%e0%b8%88%e0%b8%94%e0%b8%ab%e0%b8%a1%e0%b8%b2%e0%b8%a2%e0%b8%82%e0%b8%ad%e0%b8%87%e0%b9%84%e0%b8%8b%e0%b8%95%e0%b9%8c%e0%b9%80%e0%b8%9e%e0%b8%b7%e0%b9%88%e0%b8%ad%e0%b8%a3%e0%b8%a7%e0%b8%a1%e0%b8%ad%e0%b8%b5%e0%b9%80%e0%b8%a1%e0%b8%a5%e0%b8%82%e0%b8%ad%e0%b8%87%e0%b8%97%e0%b8%b5%e0%b8%a1%e0%b9%80%e0%b8%82%e0%b9%89%e0%b8%b2%e0%b8%94%e0%b9%89%e0%b8%a7%e0%b8%a2%e0%b8%81%e0%b8%b1%e0%b8%99-ded08858-587c-4c2b-89ae-134a7b44a6cd?CTT=5&origin=HA103863011&CorrelationId=653cd623-8662-494e-b817-ed4a9ca0cd36&ui=th-TH&rs=th-TH&ad=TH&ocmsassetID=HA103979664
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SharePoint Workflow คอือะไร 

ปกตผูิใ้ชง้ำนมกัจะเห็นโฟลวช์ำรต์ (Flowchart) แบบภำพดำ้นลำ่ง ทีแ่สดงวำ่แตล่ะ

กระบวนกำรเป็นอยำ่งไร 
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SharePoint Workflow เป็นลกัษณะเวริก์โฟลวอ์ตัโนมตัทิีช่ว่ยลดงำนทีต่อ้งท ำซ ำ้ๆ 

กนั รวมถงึคำดกำรณแ์ละสุม่งำนทีผู่ใ้ชง้ำนท ำอยูปั่จจบุนั เชน่ กำรอนุมตัเิอกสำร ปกตถิำ้

ผูใ้ชง้ำนใชค้นท ำก็ตอ้งเดนิเร ือ่งเอกสำร เพือ่ใหต้ดิตำม สง่ตอ่ และเตอืนควำมจ ำอกีดว้ยวำ่

สง่ไปยงัทีใ่ดแลว้ ซ ึง่ในแตล่ะขัน้ตอนจะตอ้งมคีนเกีย่วขอ้งตัง้แต ่1 คนขึน้ไป แตถ่ำ้ผูใ้ชง้ำนใช ้

SharePoint Document Approval Workflow กระบวนกำรเหลำ่นีจ้ะเป็นอตัโนมตัิ

ทัง้หมด ถำ้มใีครขดัจงัหวะ ระบบจะแจง้เตอืนทนัท ีและผูใ้ชง้ำนยงัสำมำรถควบคมุทัง้

กระบวนกำรไดด้ว้ย 

 

กระบวนกำรใดบำ้งทีค่วรใช ้SharePoint Workflow 

เวริก์โฟลวใ์น SharePoint Online น้ันเป็นเสมอืนเทมเพลต สำมำรถใสเ่วอรช์นัของ

เวริก์โฟลวไ์ดท้ัง้ในลสิต ์ไลบรำร ีและไซตค์อลเลกชนัได ้โดยแบ่งเวริก์โฟลวไ์ดด้งันี ้

1. Approval: เหมำะส ำหรบัขัน้ตอนกำรอนุมตัเิอกสำรหรอืงำนทั่วไป  

2. Collect Feedback: เหมำะส ำหรบัขัน้ตอนกำรเก็บควำมคดิเห็นของเอกสำรหรอืงำนทั่วไป 

3. Collect Signatures: เหมำะส ำหรบัขัน้ตอนกำรเซน็ลำยเซน็ดจิทิลับนเอกสำร ฟอรม์ หรอื

เวริก์บุก๊ 

4. Disposition Workflow: เหมำะส ำหรบัขัน้ตอนกำรจดักำรอำยขุองเอกสำร 

5. Three-State Workflow: เหมำะส ำหรบัขัน้ตอนกำรตดิตำมโครงกำร หรอืงำนตำ่งๆ โดย

แบ่งเป็นสำมล ำดบั 

ตวัอยำ่ง สรำ้งเวริก์โฟลวส์ ำหรบัใบลำ Leave Request  

1. เพิม่ลสิตข์อง Leave Request 

 ไปที ่Add an App  
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 เลอืก Custom List และกรอกชือ่ เชน่ Leave Request แลว้คลกิ Create 

 
 

2. เพิม่ลสิตค์อลมันใ์หม่ 

 โดยคลกิที ่Leave Request เลอืก Settings 

 
 
 

 กรอก Title 

 

แลว้ใส ่Description แลว้คลกิ OK 
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สรำ้งคอลมันเ์พิม่เตมิ โดยคลกิที ่Create Column และสรำ้งคอลมันด์งัตอ่ไปนี ้

 

Column Name Type Required Remark 

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.   สรำ้ง Approval Workflow  

 เลอืก Workflow Settings และเลอืก Add a workflow 
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 เลอืก Approval – SharePoint 2010 ตัง้ช ือ่เชน่ Holiday Approval Workflow 

 
 

เลอืกขอ้มูลตำมรปูภำพดำ้นลำ่ง 

 

 

 เลอืก Approver แลว้คลกิ Save 
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4. ปรบัแตง่ฟอรม์ Leave Request 

 ไปทีห่นำ้ Leave Requests เลอืก New Item แลว้ไปที ่Settings > Edit Page 

 

 

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

 

 
 

 เพิม่ขอ้มูลทีต่อ้งกำรเขำ้ไป 
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 เลอืก Stop Editing เพือ่หยดุกำรแกไ้ข 

 

 ผูใ้ชง้ำนจะไดฟ้อรม์ Leave Request ถำ้มกีำรรอ้งขอ จะสง่ไปทีบุ่คคลปลำยทำงให ้

Approve หรอื Reject 

 

 

 หมายเหตุ: ในกำรสรำ้ง Approval Workflow ผูใ้ชง้ำนตอ้งไดร้บัสทิธ ิและผูด้แูล

ระบบ SharePoint Online ก็จะตอ้ง Activate ฟีเจอรนี์ใ้หด้ว้ย โดยไปที ่Site Settings > 

Site Collection Administration > Site collection features > Activate 

Workflows 
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ผูใ้ชง้ำนสำมำรถสรำ้ง SharePoint Workflow เป็นของตนเองไดห้รอืไม่ 

นอกจำกเทมเพลตทีม่มีำใหแ้ลว้ ผูใ้ชง้ำนสำมำรถสรำ้งเวริก์โฟลวท์ีซ่บัซอ้นได ้โดยใช ้

เคร ือ่งมอืทีเ่รยีกวำ่ SharePoint Designer โดยสำมำรถดำวนโ์หลดไดฟ้รทีี ่SharePoint 

Designer สำมำรถศกึษำวธิกีำรใชง้ำนไดท้ี ่Creating a workflow by using 

SharePoint Designer  

 

กำรสรำ้งแบบส ำรวจแบบออนไลน ์(Survey Online) 

กำรสรำ้งแบบส ำรวจ (Survey) ถอืเป็นฟีเจอรท์ีส่ ำคญัไม่นอ้ย ผูใ้ชง้ำนสำมำรถสรำ้ง

ค ำถำม และใหค้นหลำยๆ คนตอบค ำถำมได ้โดยใชเ้คร ือ่งมอืตวัเลอืกทีห่ลำกหลำย กำรสรำ้ง 

Survey สำมำรถท ำได ้2 วธิคีอื ท ำบน Excel Survey และ SharePoint Online 

กำรสรำ้ง Survey โดยใช ้Excel Survey 

ส ำหรบับรกิำร Excel Survey จะอยูใ่น OneDrive for Business ผูใ้ชง้ำนสำมำรถ

สรำ้งแบบสอบถำมไดอ้ตัโนมตัโิดยผลของแบบสอบถำมจะกรอกลงใน Excel  

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

 

 

 

 

 

http://bit.ly/SPDesigner2013
http://bit.ly/SPDesigner2013
http://bit.ly/howtoSPDesigner2013
http://bit.ly/howtoSPDesigner2013
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2. สรำ้งเอกสำรโดยทีห่วัขอ้ค ำถำมจะอยูบ่นหวัของคอลมันข์อง Excel 
 

 

3.  เลอืกประเภทของค ำตอบทีต่อ้งกำร พอเสรจ็เรยีบรอ้ยสำมำรถแชรไ์ดท้นัท ี

 

 

กำรสรำ้ง Survey โดยใช ้SharePoint Online 

ผูใ้ชง้ำนสำมำรถสรำ้ง Survey ผ่ำน SharePoint Online ไดด้งัตอ่ไปนี ้

1. คลกิ Setting  แลว้คลกิ Add an app 
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2. ในหนำ้ของ Your Apps ใหค้ลกิไอคอน Survey แลว้คลกิ App Details  

 
เลอืก Add It 

 

 

3. พมิพช์ ือ่ของ Survey นี ้พรอ้มทัง้รำยละเอยีดในชอ่ง Advanced Options 
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4. คลกิชือ่ของ Survey > Settings เลอืก Add Questions 

 
 

5. ส ำหรบัหนำ้ New Question ใหพ้มิพค์ ำถำม และประเภทของค ำตอบ 
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6. ส ำหรบัสว่น Additional Question Setting ใหเ้ลอืกวำ่จ ำเป็นตอ้งตอบหรอืไม่ และคำ่

เร ิม่ตน้ของค ำตอบคอื ไม่ 
 

 

 

 

 

7. เลอืกอยำ่งใดอยำ่งหน่ึงตอ่ไปนี ้

a. สรำ้งค ำถำมเพิม่เตมิ โดยคลกิ Next Question และพมิพข์อ้มูลเพิม่เตมิ 

b. ไม่ตอ้งกำรเพิม่เตมิสิง่ใดๆ ใหค้ลกิ Finish  

 

8. ด ูSurvey ทีส่รำ้งไปโดยคลกิทีแ่ถบเมนูลดัใตแ้ถบ Recent และแชร ์Survey ใหก้บับุคคลที่

ตอ้งกำร โดยทีผู่ต้อบแบบสอบถำมจะคลกิที ่Respond to this Survey เพือ่ตอบ

แบบสอบถำม 
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เขำ้ใจเร ือ่งสทิธใินทมีไซตข์องผูใ้ชง้ำน 

สทิธคิอืสิง่ทีท่ ำใหผู้ใ้ชส้ำมำรถเขำ้ถงึทรพัยำกรทีต่อ้งกำรได ้ตวัอยำ่งเชน่ สทิธทิีท่ ำให ้

ผูใ้ชส้ำมำรถท ำบำงสิง่ได ้เชน่ เปิดรำยกำรในไลบรำร ีหรอืสรำ้งไซตย์อ่ย บ่อยคร ัง้ทีส่ทิธแิบบ

เดีย่วจะถกูจดักลุม่เป็นคอลเลกชนัของสทิธทิีเ่รยีกวำ่ "ระดบัสทิธ ิ(Permission Level)" 

ตวัอยำ่งเชน่ ถำ้ผูใ้ชง้ำนตอ้งกำรใหบ้ำงคนมสีทิธใินกำรอำ่นรำยกำรตำ่งๆ ในไซตข์อง

ผูใ้ชง้ำน ผูใ้ชง้ำนตอ้งใหส้ทิธกิอ่นเสมอ เพือ่เป็นกำรประหยดัเวลำ SharePoint Online ได ้

ก ำหนดกำรรวมสทิธแิบบตำ่งๆ ไวแ้ลว้ลว่งหนำ้ ซ ึง่กำรก ำหนดระดบัสทิธไิวล้ว่งหนำ้นี ้เรยีกวำ่ 

"ระดบัสทิธเิร ิม่ตน้ (Default permission levels)" 

ภำพรวมของระดบัสทิธใินกำรใชง้ำน SharePoint Online 

ระดบัสทิธ ิ(Permission Level) เป็นกำรระบุวำ่สทิธใิดทีผู่ใ้ชม้สี ำหรบัไซตห์รอืลสิต ์

โดยมสีทิธทิีก่ ำหนดลว่งหนำ้ไวแ้ลว้บน SharePoint Online ดงันี ้

ระดบัสทิธเิร ิม่ตน้ 

ตำรำงตอ่ไปนีจ้ะอธบิำยระดบัสทิธเิร ิม่ตน้ใน SharePoint Online 

ระดบัสทิธ ิ รายละเอยีด 

ควบคมุทัง้หมด (Full Control) มสีทิธแิกไ้ข SharePoint และก ำหนดสทิธกิำร

ใชง้ำนทัง้หมด  

ตำมคำ่เร ิม่ตน้ ระดบัสทิธินี์จ้ะถกูก ำหนดใหก้บั
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กลุม่เจำ้ของ ไม่สำมำรถแกไ้ขหรอืลบได ้

ออกแบบ (Design) สำมำรถสรำ้งลสิตแ์ละไลบรำรเีอกสำร แกไ้ข

เพจ ใชง้ำนธมี และสไตลช์ตีไปใชก้บัเว็บไซต ์

ได ้ 

ตำมคำ่เร ิม่ตน้ ไม่มกีลุม่ SharePoint ทีถ่กู

ก ำหนดดว้ยระดบัสทิธนีิโ้ดยอตัโนมตั ิ

 

แกไ้ข (Edit) เพิม่ แกไ้ข และลบรำยกำร ด ูเพิม่ อปัเดต และ

ลบขอ้มูลในลสิตแ์ละเอกสำร  

ตำมคำ่เร ิม่ตน้ ระดบัสทิธนีิถ้กูก ำหนดใหก้ลุม่ 

สมำชกิ เท่ำน้ัน 

 

สนับสนุน (Contribute) ด ูเพิม่ อปัเดต และลบขอ้มูลในลสิตแ์ละเอกสำร 

อำ่น (Read) เพิม่ แกไ้ข และลบรำยกำรในลสิตแ์ละไลบรำร ี

เอกสำรทีม่อียู ่

กำรเขำ้ถงึทีจ่ ำกดั (Limited Access) คอืระดบัสทิธกิำรเขำ้ถงึทีไ่ม่เป็นไปตำมปกต ิ

โดยจะท ำใหผู้ใ้ชห้รอืกลุม่สำมำรถเรยีกดหูนำ้

ของไซตห์รอืไลบรำร ีเพือ่เขำ้ถงึขอ้มูลหรอื

เนือ้หำทีเ่ฉพำะเจำะจงได ้โดยทั่วไปแลว้ ผูใ้ชจ้ะ

สำมำรถเขำ้ถงึลสิตห์รอืไลบรำรไีด ้แตไ่ม่มสีทิธิ

เปิดหรอืแกไ้ขลสิตห์รอืไลบรำร ีระดบัสทิธ ิกำร

เขำ้ถงึทีจ่ ำกดั มสีทิธทิัง้หมดทีผู่ใ้ชต้อ้งใชใ้น

กำรเขำ้ถงึรำยกำรทีจ่ ำเป็น ผูใ้ชง้ำนไม่สำมำรถ

ก ำหนดระดบัสทิธ ิกำรเขำ้ถงึทีจ่ ำกดั ใหก้บั

ผูใ้ชห้รอืกลุม่โดยตรง แตผู่ใ้ชง้ำนจะก ำหนด

สทิธทิีเ่หมำะสมใหก้บัรำยกำรเดยีว แลว้ 
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SharePoint จะก ำหนด กำรเขำ้ถงึทีจ่ ำกดั ไป

ยงัต ำแหน่งทีต่ ัง้ทีจ่ ำเป็นอืน่ๆ โดยอตัโนมตัแิทน 

 

อนุมตั ิ(Approve) แกไ้ขและอนุมตัหินำ้ ขอ้มูลในรำยกำร และ

เอกสำร  

ตำมคำ่เร ิม่ตน้กลุม่ ผูอ้นุมตัจิะไดร้บัสทิธนีิ ้

จดักำรล ำดบัช ัน้ (Manage Hierarchy) สรำ้งไซตแ์ละแกไ้ขหนำ้ ขอ้มูลในลสิต ์และ

เอกสำร  

ตำมคำ่เร ิม่ตน้ ระดบัสทิธนีิถ้กูก ำหนดใหก้บั

กลุม่ผูจ้ดักำรล ำดบัช ัน้ 

กำรอำ่นแบบจ ำกดั (Restricted Read) ดหูนำ้และเอกสำรแตไ่ม่สำมำรถดเูวอรช์นัใน

อดตีหรอืสทิธขิองผูใ้ชไ้ด ้

ดเูท่ำน้ัน (View Only) ดหูนำ้ รำยกำร และเอกสำร เอกสำรใดก็ตำมที่

มอียูบ่น SharePoint Online จะสำมำรถดบูน

เบรำวเ์ซอรไ์ดแ้ตไ่ม่สำมำรถดำวนโ์หลดได ้

 

 

ระดบัสทิธแิละกลุม่ SharePoint (Permission levels and SharePoint Groups) 

เพือ่ชว่ยใหก้ำรเขำ้ถงึไซตม์ปีระสทิธภิำพมำกยิง่ขึน้ ระดบัสทิธจิะท ำงำนรว่มกบั 

SharePoint Group ส ำหรบั SharePoint Group คอื ชดุของผูใ้ชท้ีม่รีะดบัสทิธเิดยีวกนั

ทัง้หมด โดยปกตแิลว้ในแตล่ะไซตข์อง SharePoint จะม ีSharePoint Group อยูแ่ลว้ เชน่ 

ทมีไซตจ์ะรวมสทิธ ิเจำ้ของ สมำชกิ และผูเ้ยีย่มชม ไวโ้ดยอตัโนมตั ิเป็นตน้ นอกจำกนี ้ผูด้แูล

ระบบ SharePoint ยงัก ำหนดกลุม่และระดบัสทิธไิดเ้องอกีดว้ย 

SharePoint Group และระดบัสทิธทิีเ่ป็นคำ่เร ิม่ตน้ในแตล่ะไซตน้ั์นอำจแตกตำ่งกนั 

ขึน้อยูก่บัสิง่ตอ่ไปนี ้
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- เทมเพลตทีผู่ใ้ชง้ำนเลอืกในแตล่ะไซต ์

- เลอืกวำ่จะใหเ้ป็นไซตภ์ำยในองคก์รส ำหรบัผูใ้ช ้SharePoint Online for Enterprise หรอื

เป็นเว็บไซตส์ำธำรณะ 

- เลอืกวำ่จะใหผู้ด้แูลระบบ SharePoint สรำ้งสทิธเิฉพำะไวบ้นไซตท์ีน่ ำไปใชง้ำนเฉพำะที ่เชน่ 

กำรคน้หำ เป็นตน้ 

ตำรำงตอ่ไปนีจ้ะอธบิำยระดบัสทิธเิร ิม่ตน้และสทิธทิีเ่กีย่วขอ้งส ำหรบัผูใ้ชง้ำนสำมกลุม่

มำตรฐำน ไดแ้ก ่ผูเ้ยีย่มชม สมำชกิ และเจำ้ของ 

 

กลุ่ม ระดบัสทิธ ิ

ผูเ้ยีย่มชม (Visitors) อำ่น (Read) ประกอบดว้ยสทิธเิหลำ่นี ้

เปิด 

ดรูำยกำรตำ่งๆ เวอรช์นั เพจ และแอปพลเิคชนั

ในเพจ 

เรยีกดขูอ้มูลผูใ้ชง้ำน 

สรำ้งกำรแจง้เตอืน 

ใชก้ำรสรำ้งไซตด์ว้ยตนเอง 

ใชก้ำร Remote Interface 

ใชง้ำนฟีเจอรท์ีม่กีำร Integration 

สมำชกิ (Members) 

 

 

 

แกไ้ข (Edit) ประกอบดว้ยสทิธเิหลำ่นี ้

ด ูเพิม่ อปัเดต และลบรำยกำร 

เพิม่ แกไ้ข และลบรำยกำร 

ลบเวอรช์นั 
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เรยีกดไูดเรกทอร ี

แกไ้ขขอ้มูลสว่นบุคคล 

จดักำรมุมมองสว่นบุคคล 

เพิม่ อปัเดต หรอืเอำ Web Part สว่นบุคคลออก 

เจำ้ของ (Owners) ควบคมุทัง้หมด (Full Control)  สำมำรถใชส้ทิธิ

ไดท้ัง้หมด 

 

 

ผูใ้ชง้ำนสำมำรถก ำหนดสทิธใินแตล่ะไซต ์ไดด้งันี ้

1. เลอืก Settings > Site Settings 

 

 
 

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

 

 
 

 

4. ใสช่ ือ่และก ำหนดระดบัสทิธ ิโดยคลกิที ่Show Options เมือ่ท ำเสรจ็แลว้ ใหค้ลกิ Share 
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ส ำหรบัรำยละเอยีดของสทิธใิน SharePoint Online สำมำรถศกึษำเพิม่เตมิไดท้ี ่กำร

ท ำควำมเขำ้ใจเกีย่วกบัระดบัสทิธใิน SharePoint   

 

ทำ้ยบท 

 ในบทนีผู้ใ้ชง้ำนไดเ้รยีนรูถ้งึกำรน ำ SharePoint Online ไปประยกุตใ์ชก้บักำร

ท ำงำนเป็นทมีตัง้แตก่ำรสรำ้งทมีไซต ์กำรก ำหนดสทิธติำ่งๆ และกำรเพิม่แอปจำก 

SharePoint App Store ซ ึง่เป็นบรกิำรใหม่ของ Office 365 ยงัมรีำยละเอยีดทีน่่ำสนใจ

สำมำรถศกึษำเพิม่เตมิไดท้ี ่มอีะไรใหม่ใน Microsoft SharePoint Online ในบทถดัไป 
ผูใ้ชง้ำนจะไดเ้รยีนรูบ้รกิำรใหม่คอื Office 365 Video ซึง่เป็นบรกิำรแชรว์ดิโีอภำยใน

องคก์รทีอ่ ำนวยควำมสะดวกใหแ้กทุ่กคนในองคก์รในกำรใชง้ำนวดิโีอรว่มกนั ไม่วำ่จะคน้หำ

หรอืแชรต์อ่ใหเ้พือ่นรว่มงำน ทัง้ยงัเขำ้ใชง้ำนไดบ้นทุกอปุกรณ ์และมคีวำมปลอดภยัมำกขึน้ 

เหมำะกบัองคก์รทีม่วีดิโีอเป็นจ ำนวนมำก ไม่วำ่จะเป็นวดิโีอบนัทกึกำรฝึกอบรม กำรประชมุ 

หรอืงำนน ำเสนอ เป็นตน้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://support.office.com/th-th/article/%e0%b8%81%e0%b8%b2%e0%b8%a3%e0%b8%97%e0%b8%b3%e0%b8%84%e0%b8%a7%e0%b8%b2%e0%b8%a1%e0%b9%80%e0%b8%82%e0%b9%89%e0%b8%b2%e0%b9%83%e0%b8%88%e0%b9%80%e0%b8%81%e0%b8%b5%e0%b9%88%e0%b8%a2%e0%b8%a7%e0%b8%81%e0%b8%b1%e0%b8%9a%e0%b8%a3%e0%b8%b0%e0%b8%94%e0%b8%b1%e0%b8%9a%e0%b8%aa%e0%b8%b4%e0%b8%97%e0%b8%98%e0%b8%b4%e0%b9%8c%e0%b9%83%e0%b8%99-SharePoint-87ecbb0e-6550-491a-8826-c075e4859848?CTT=5&origin=HA102771919&CorrelationId=bcfe0645-ec51-47ee-85a9-b629749551c8&ui=th-TH&rs=th-TH&ad=TH&ocmsassetID=HA102772294
https://support.office.com/th-th/article/%e0%b8%81%e0%b8%b2%e0%b8%a3%e0%b8%97%e0%b8%b3%e0%b8%84%e0%b8%a7%e0%b8%b2%e0%b8%a1%e0%b9%80%e0%b8%82%e0%b9%89%e0%b8%b2%e0%b9%83%e0%b8%88%e0%b9%80%e0%b8%81%e0%b8%b5%e0%b9%88%e0%b8%a2%e0%b8%a7%e0%b8%81%e0%b8%b1%e0%b8%9a%e0%b8%a3%e0%b8%b0%e0%b8%94%e0%b8%b1%e0%b8%9a%e0%b8%aa%e0%b8%b4%e0%b8%97%e0%b8%98%e0%b8%b4%e0%b9%8c%e0%b9%83%e0%b8%99-SharePoint-87ecbb0e-6550-491a-8826-c075e4859848?CTT=5&origin=HA102771919&CorrelationId=bcfe0645-ec51-47ee-85a9-b629749551c8&ui=th-TH&rs=th-TH&ad=TH&ocmsassetID=HA102772294
https://support.office.com/th-th/article/%e0%b8%a1%e0%b8%b5%e0%b8%ad%e0%b8%b0%e0%b9%84%e0%b8%a3%e0%b9%83%e0%b8%ab%e0%b8%a1%e0%b9%88%e0%b9%83%e0%b8%99-Microsoft-SharePoint-Online-02449ef0-027e-4089-8717-f0ae7ea58029?CorrelationId=805dc9c9-004e-4584-9b26-e22b96499803&ui=th-TH&rs=th-TH&ad=TH&ocmsassetID=HA104098441#_Toc343851303
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Chapter 9 ใชง้านวดิโีอภายในองคก์รดว้ย Office 365 Video 
 

Office 365 Video เป็นบรกิำรใหม่ทีม่ใีหใ้ชง้ำนทัง้ใน Office 365 เพือ่แชรว์ดิโีอ

ภำยในองคก์ร ชว่ยอ ำนวยควำมสะดวกใหแ้กทุ่กคนในกำรใชง้ำนวดิโีอรว่มกนั ไม่วำ่จะคน้หำ

หรอืแชรต์อ่ใหเ้พือ่นรว่มงำน ทัง้ยงัเขำ้ใชง้ำนไดบ้นทุกอปุกรณ ์และมคีวำมปลอดภยัมำกขึน้ 

เหมำะกบัองคก์รทีม่วีดิโีอเป็นจ ำนวนมำก ไม่วำ่จะเป็นวดิโีอบนัทกึกำรฝึกอบรม กำรประชมุ 

หรอืงำนน ำเสนอ เป็นตน้ ส ำหรบัวดิโีอแนะน ำกำรใช ้Office 365 Video สำมำรถดไูดท้ี ่

Introducing Office 365 Video  

 บรกิำร Office Video ขณะนีม้พีรอ้มใหใ้ชง้ำนใน Office 365 เฉพำะแผน 

Enterprise E1, E3 และ E5 เท่ำน้ัน ยงัไม่มใีนแผนระดบั Business  

 

 ส ำหรบัขัน้ตอนกำรใชง้ำน Office 365 Video มดีงัตอ่ไปนี ้

 

สว่นประกอบของ Office 365 Video 

 Office 365 Video สำมำรถเขำ้ใชง้ำนผ่ำน App Launcher โดยคลกิค ำวำ่ Video 

 

 

 

 

https://www.youtube.com/watch?v=uXsJ_9lQubc
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สว่นประกอบของ Office 365 Video มดีงัตอ่ไปนี ้

 

1. Channels แสดง Channel หรอืชอ่งของวดิโีอโดยแยกเป็นหมวดหมู่ ผูใ้ชง้ำนสำมำรถเขำ้

รบัชมไดต้ำมทีต่นเองสนใจ ซ ึง่ถำ้ผูใ้ชง้ำนจะอปัโหลดจะตอ้งสรำ้ง Channels กอ่นในคร ัง้แรก 
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2. Uploads ผูใ้ชง้ำนทีม่สีทิธเิป็นเจำ้ของ Channels สำมำรถอปัโหลดวดิโีอได ้

3. Video Highlights แสดงวดิโีอทีต่อ้งกำรใหผู้ใ้ชง้ำนทุกคนสนใจ หรอืวดิโีอทีทุ่กคนตอ้งดู

หรอืไดร้บัควำมนิยม 

4. Video Preview แสดงตวัอยำ่งวดิโีอในแตล่ะประเภท 

 

เมือ่กดเลน่วดิโีอแลว้ หนำ้ตำ่งแสดงวดิโีอจะปรำกฏขึน้ ซ ึง่มสีว่นประกอบดงัตอ่ไปนี ้

 

 
1. Video แสดงวดิโีอทีเ่ลอืก 

2. Video Description แสดงรำยละเอยีดของวดิโีอ จ ำนวนของผูช้มวดิโีอ รวมถงึผูใ้ช ้

สำมำรถแสดงควำมคดิเห็นเกีย่วกบัวดิโีอหรอืดำวนโ์หลดก็ได ้

3. You might also like  แสดงวดิโีอทีเ่กีย่วขอ้ง ซ ึง่มเีนือ้หำทีใ่กลเ้คยีง เพือ่แนะน ำใหแ้ก่

ผูใ้ชง้ำน 
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กำรสรำ้ง Video Channel 

 ผูใ้ชง้ำนทีต่อ้งกำรสรำ้ง Channel ของตนเอง จะตอ้งไดร้บัสทิธจิำกผูด้แูลระบบกอ่น

เสมอ 

1. ในหนำ้ตำ่ง Office 365 Video ใหเ้ลอืก Channels และเลอืก +New Channel 

 

 

 

 
 

2. ในหนำ้ตำ่ง Start a new channel 

a. พมิพช์ ือ่ของ Channel ทีต่อ้งกำร (Give it a name) 

b. เลอืกสขีองชอ่ง (Pick a channel color) 

c. คลกิปุ่ ม Create 
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กำรอปัโหลดวดิโีอ 

เมือ่ตอ้งกำรอปัโหลดวดิโีอ สำมำรถอปัโหลดวดิโีอน้ันไปยงั Channel ทีร่ะบุและ

อปัโหลดหลำยวดิโีอไปยงั Channel ไดใ้นเวลำเดยีวกนั หำกไดร้บัสทิธแิกไ้ข ผูใ้ชง้ำนจะ

สำมำรถแกไ้ข Channel ไดด้ว้ย 

 

วธิกีำรอปัโหลดวดิโีอ ใหค้ลกิทีปุ่่ มอปัโหลด  แลว้เลอืก Channel ทีต่อ้งกำร 

จำกน้ัน เลอืกวดิโีอแลว้วำงไวท้ี ่Select videos to upload 
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กรอกขอ้มูลตำ่งๆ เกีย่วกบัวดิโีอ เชน่ ช ือ่วดิโีอและรำยละเอยีด เมือ่อปัโหลดเสรจ็

สมบูรณแ์ลว้ ใหเ้ลอืก Go to video 

 

วดิโีอทีอ่ปัโหลดไวจ้ะปรำกฏขึน้ 
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กำรดวูดิโีอ 

ผูใ้ชส้ำมำรถดวูดิโีอไดจ้ำกต ำแหน่งทีว่ดิโีอปรำกฏบนไฮไลตว์ดิโีอ และจำก Channel 

เฉพำะ เมือ่เลอืกรปูขนำดยอ่ของวดิโีอ วดิโีอจะเลน่ในหนำ้ตำ่งเบรำวเ์ซอรท์นัท ีโดย

ขอ้ก ำหนดขัน้ต ่ำของเบรำวเ์ซอรใ์นกำรเลน่วดิโีอมดีงัตอ่ไปนี ้

ส าหรบัเดสกท์็อป 

เบราวเ์ซอร ์ ระบบปฏบิตักิาร เทคโนโลยทีีส่นบัสนุน 

Edge Windows 10 HTML5 

IE 11 Windows 10 HTML5 

IE 11 Windows 8.1 HTML 5 

IE 11 Windows 7 Adobe Flash 

IE 9 - 10 Windows Adobe Flash 

Chrome 37+ Windows/OSX HTML 5 

Firefox 42 + Windows/OSX HTML5 

Safari OSX Native HTML5 
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ส าหรบัอปุกรณเ์คลือ่นที ่

เบราวเ์ซอร ์ ระบบปฏบิตักิาร เทคโนโลยทีีส่นบัสนุน 

IE 11 Windows Phone 8.1 HTML5 

Chrome Android 4.4.4 HTML5 

Safari iOS 6 Native HTML5 

 

กำรแชรว์ดิโีอกบัผูอ้ืน่ 

กำรแจง้บุคคลอืน่เกีย่วกบัวดิโีอทีอ่ยูใ่น Office 365 Video ม ี2 วธิดีงันี ้

- ฝังวดิโีอลงบน SharePoint Online ดว้ย Office 365 Video: ผูใ้ชง้ำนสำมำรถ

แสดงวดิโีอทีเ่ก็บอยูใ่นพอรท์ลั Office 365 Video บนไซต ์SharePoint Online หรอื

เว็บไซตอ์ืน่ไดด้ว้ยกำรใสโ่คด้ฝังตวั (URL) ส ำหรบัวดิโีอน้ันลงในหนำ้ทีต่อ้งกำรใหว้ดิโีอ

ปรำกฏขึน้ โดยกำรคลกิปุ่ ม Embed แลว้ URL จะปรำกฏขึน้ ใหค้ดัลอก URL น้ัน แลว้

น ำไปวำงในไซตท์ีต่อ้งกำร  
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- โพสตไ์ปยงั Yammer: หำกมกีำรเปิดใชง้ำน Yammer ภำยในองคก์ร ผูใ้ชง้ำนสำมำรถ

โพสตว์ดิโีอจำก Office 365 Video ไปยงั Yammer ได ้โดยคลกิที ่Comments ใตว้ดิโีอ

ทีร่บัชม 
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หนำ้ตำ่งส ำหรบักำรโพสตว์ดิโีอจะปรำกฏขึน้ทำงดำ้นขวำ  

 

 

ใหก้รอกขอ้ควำมทีต่อ้งกำรแนะน ำวดิโีอนี ้และระบุกลุม่หรอืบุคคลทีต่อ้งกำรใหเ้ขำ้มำชมวดิโีอ 

หลงัจำกน้ัน ใหค้ลกิ Post 
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ระบบจะแสดงขอ้ควำมแจง้วำ่ ไดโ้พสตไ์ปยงั Yammer เสรจ็สมบูรณแ์ลว้ 
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เมือ่ตรวจสอบที ่Yammer จะปรำกฏขอ้ควำมและวดิโีอทีโ่พสตไ์วด้งัภำพ 

 
 

- สง่วดิโีอทีแ่นะน าใหช้มผ่านทางอเีมล: ในกรณีทีต่อ้งกำรสง่ลงิกว์ดิโีอทำงอเีมล ใหเ้ลอืก

วดิโีอใน Office 365 Video แลว้คดัลอก URL จำกแถบทีอ่ยูบ่นเบรำวเ์ซอร ์แลว้วำงลงใน

อเีมลทีเ่ตรยีมสง่ใหบุ้คคลทีต่อ้งกำร เพือ่แจง้ใหท้รำบเกีย่วกบัวดิโีอน้ัน แลว้บุคคลน้ันๆ จะ

สำมำรถดวูดิโีอไดถ้ำ้บุคคลน้ันมสีทิธใินกำรเขำ้ไปยงั Channel ซ ึง่มวีดิโีอน้ันอยู ่ 
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Office 365 Video for iPhone 

 ส ำหรบัแอปพลเิคชนั Office 365 Video ขณะนีร้องรบับน iPhone แลว้ โดย

สำมำรถดำวนโ์หลดไดท้ี ่Office 365 Video for iPhone  

 

 

 

ทำ้ยบท 

 ในบทนีผู้ใ้ชง้ำนไดเ้รยีนรูก้ำรใชง้ำน Office 365 Video ซึง่เป็นบรกิำรจดัเก็บและ

แชรว์ดิโีอภำยในองคก์ร สำมำรถน ำไปประยกุตใ์ชใ้นงำนตำ่งๆ ได ้เชน่ กำรฝึกอบรม เป็นตน้ 

อกีทัง้ยงัสำมำรถใชง้ำนไดก้บัทุกแพลตฟอรม์และบนอปุกรณพ์กพำตำ่งๆ ดว้ย สำมำรถศกึษำ

เพิม่เตมิไดท้ี ่Create and manage a channel in Office 365 Video ในบทถดัไปจะ

อธบิำยอกีบรกิำรหน่ึงของ Office 365 ทีแ่สดงควำมสมัพนัธร์ะหวำ่งคนและเอกสำร ใน

รปูแบบกรำฟ คอื Office Graph หรอืในปัจจบุนัคอื Delve โดยผูใ้ชง้ำนไม่จ ำเป็นตอ้งจ ำช ือ่

เอกสำรหรอืต ำแหน่งทีจ่ดัเก็บไวใ้น OneDrive for Business หรอืทีม่กีำรรบัหรอืสง่ภำยใต ้

บรกิำรตำ่งๆ ของ Office 365 

https://itunes.apple.com/app/id953685679
https://support.office.com/en-us/article/Create-and-manage-a-channel-in-Office-365-Video-1fede4cc-13c0-435a-b585-e7fbf1c83bb2
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Chapter 10 แสดงเอกสำรจำกเพือ่นรว่มงำนดว้ย Office Delve 
 

 อกีบรกิำรหน่ึงภำยในแผนกำรใชง้ำน Enterprise ของ Office 365 ทีแ่สดง

ควำมสมัพนัธร์ะหวำ่งคนและเอกสำรในรปูแบบกรำฟ คอื Office Graph หรอืในปัจจบุนัคอื 

Delve โดยผูใ้ชง้ำนไม่จ ำเป็นตอ้งจ ำช ือ่เอกสำรหรอืต ำแหน่งทีจ่ดัเก็บไวใ้น OneDrive for 

Business หรอืทีม่กีำรรบัหรอืสง่ภำยใตบ้รกิำรตำ่งๆ ของ Office 365 เน่ืองจำก Delve จะ

ไม่เปลีย่นแปลงสทิธใิดๆ ทัง้สิน้ ผูใ้ชจ้งึเห็นเฉพำะเอกสำรทีม่สีทิธิใ์นกำรเขำ้ถงึเท่ำน้ัน ท ำให ้

รกัษำควำมปลอดภยัไดม้ำกขึน้  

 Office Delve ขณะนีม้รีวมอยูใ่น Office 365 เฉพำะแผน Enterprise E1, E3 และ 

E5 เท่ำน้ัน ยงัไม่มใีหบ้รกิำรใหแ้ผน Business 

กอ่นเร ิม่ตน้ใชง้ำน Delve 

กอ่นเร ิม่ตน้ใชง้ำน Delve ผูใ้ชง้ำนควรอปัเดตขอ้มูลโปรไฟลข์องตนเอง เพือ่ให ้

ผูใ้ชง้ำนอืน่สำมำรถคน้หำชือ่ไดอ้ยำ่งถกูตอ้ง 

หมายเหตุ: ผูใ้ชง้ำนอำจไม่สำมำรถเปลีย่นแปลงขอ้มูลทัง้หมดในโปรไฟลข์องตนเอง

ได ้เชน่ ช ือ่หรอืต ำแหน่ง เน่ืองจำกเป็นกำรควบคมุจำกผูด้แูลระบบ IT หำกตอ้งกำรแกไ้ข

รำยละเอยีดดงักลำ่ว ใหต้ดิตอ่ผูด้แูลระบบ 

 วธิแีกไ้ขและดโูปรไฟลด์งัตอ่ไปนี ้

1. เมือ่ตอ้งกำรไปยงัหนำ้โปรไฟล ์ใหค้ลกิทีร่ปูภำพตนเองทีส่ว่นหวัของ Office 365 จำกน้ัน ให ้

เลอืก About me 
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ถำ้อยูใ่น Delve อยูแ่ลว้ สำมำรถไปทีห่นำ้โปรไฟลไ์ดด้ว้ยกำรเลอืก Me จำกเมนู

ทำงซำ้ย 

2. เมือ่ตอ้งกำรเปลีย่นแปลงขอ้มูล ใหเ้ลอืก Edit Profile 

 

3. ด ำเนินกำรอปัเดตขอ้มูลโปรไฟลต์ำมตอ้งกำร เชน่ อปัโหลดรปูภำพบนหนำ้ขอ้มูลพืน้ฐำน 

เปลีย่นรปูภำพโปรไฟล ์ขอ้มูลทีต่ดิตอ่ หรอืรำยละเอยีดตำ่งๆ หลงัจำกทีก่รอกขอ้มูลเสรจ็

เรยีบรอ้ย ใหเ้ลอืก Save all and close 
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กำรใชง้ำนกำรด์เนือ้หำใน Office Delve 

 ใน Delve เอกสำรทีแ่สดงจะมใีนรปูแบบของกำรด์เนือ้หำ (Content Card) ขอ้มูลที่

อยูบ่นกำรด์เนือ้หำจะชว่ยใหผู้ใ้ชง้ำนเขำ้ใจไดง้ำ่ยวำ่ ท ำไมขอ้มูลน้ันถงึน่ำสนใจและมี

ควำมสมัพนัธอ์ยำ่งไรกบัผูใ้ชง้ำน 

 

  

 

ส ำหรบั Board จะเป็นกำรเก็บขอ้มูลเพือ่ใชง้ำนในภำยหลงัคลำ้ยๆ กบักำรเพิม่ Tag 

ของเนือ้หำ โดยผูใ้ชง้ำนคลกิที ่Add to a board หำกเป็นใชง้ำนคร ัง้แรก สำมำรถพมิพ ์

Board ทีต่อ้งกำรไดท้นัท ีแตถ่ำ้เคยใชง้ำนแลว้ จะปรำกฏชือ่ Board โดยอตัโนมตั ิ
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สำมำรถด ูBoard ยอ้นหลงัไดท้ี ่Boards ตรงแถบดำ้นซำ้ยมอื 

 

เมือ่ตอ้งกำรดเูอกสำรทีเ่กีย่วขอ้ง ใหค้ลกิสองคร ัง้เพือ่เปิดเอกสำรน้ัน จำกตวัอยำ่งเป็น

กำรคลกิทีเ่อกสำรโบรชวัร ์Office 365 with Office 2016  
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 หำกเอกสำรน้ันเป็นเอกสำรทีใ่ชป้ระจ ำ สำมำรถคลกิที ่Favorite เพือ่ปักหมุดเอกสำร

น้ันได ้ชว่ยใหค้น้หำและเปิดดไูดอ้ยำ่งรวดเรว็ 

 

 

 

หำกตอ้งกำรดเูอกสำรทีม่กีำรปักหมุด Favorite ไว ้ใหค้ลกิแท็บ Favorite ดำ้นขำ้ง

จะปรำกฏเอกสำรทีม่กีำรปักหมุด Favorite ไว ้
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วธิกีำรคน้หำบุคคลและเอกสำรใน Delve 

 ในหนำ้แรก (Home) จะปรำกฏเอกสำรทีม่คีวำมสมัพนัธล์ำ่สดุซ ึง่ผูใ้ชง้ำนจะเห็น

เฉพำะเอกสำรทีไ่ดร้บัสทิธใิหเ้ขำ้ถงึไดเ้ท่ำน้ัน 
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หำกตอ้งกำรดเูอกสำรลำ่สดุ หรอืแสดงเอกสำรทีเ่พิง่สรำ้งขึน้ทีเ่ก็บอยูใ่น OneDrive 

for Business หรอืในไซต ์ใหค้ลกิที ่Me แลว้เลอืก See All 

 

แลว้รำยกำรจะปรำกฏขึน้ดงัภำพ ใหค้ลกิเอกสำรทีต่อ้งกำรเพือ่เปิดสมุดงำน หรอืคลกิ

ดทูัง้หมด เพือ่ดเูอกสำรเพิม่เตมิ 
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หำกตอ้งกำรคน้หำขอ้มูลเกีย่วกบับุคคลอืน่หรอืขอ้มูลเอกสำร ใหค้ลกิทีช่ ือ่หรอืภำพ

ของบุคคลน้ัน หรอืพมิพท์ีช่ ือ่บุคคลน้ันในกลอ่งคน้หำเพือ่คน้หำชือ่หรอืขอ้มูลทีต่อ้งกำร 

 

 

ค ำถำมทีพ่บบ่อยในกำรใชง้ำน 

1. ท าไมจงึไมเ่หน็เอกสารหรอืเหน็เอกสารน้อยมากใน Delve 

ค าตอบ เพือ่ให ้Delve สำมำรถท ำงำนไดด้ทีีส่ดุ ตอ้งมั่นใจวำ่เพือ่นรว่มงำนน้ันจดัเก็บ 

(Store) และแชร ์(Share) เอกสำรของผูใ้ชง้ำนผ่ำน OneDrive for Business หรอื 

SharePoint Online และในกำรแชรเ์อกสำร ใหส้รำ้งโฟลเดอรใ์น OneDrive for 

Business กอ่น แลว้จงึเชญิ (Invite) เพือ่นรว่มงำนเขำ้มำใชง้ำนรว่มกนัดว้ย 
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2. ทุกคนสามารถเหน็เนือ้หาทัง้หมดของผูใ้ชง้านไดห้รอืไม ่

ค าตอบ ไม่ได ้ผูใ้ชง้ำนน้ันๆ ตอ้งไดร้บัสทิธใินกำรเขำ้ถงึเอกสำรน้ันๆ บน OneDrive 

for Business หรอื SharePoint Online เท่ำน้ัน Delve จะไม่เปลีย่นสทิธกิำรเขำ้ถงึ

เอกสำร เจำ้ของเอกสำรจะเห็นไดเ้ฉพำะของตนเองเท่ำน้ัน 

  

3. จะสามารถเปลีย่น Cover Photo ไดอ้ยา่งไร 

ค าตอบ ในหนำ้โปรไฟลข์อง Delve ใหค้ลกิ Change cover photo ทีมุ่มบนขวำ 

แลว้เลอืกรปูภำพทีต่อ้งกำร 

 
 

4. จะสามารถเปลีย่นภาษาส าหรบัการใชง้าน Delve ไดอ้ยา่งไร 

ค าตอบ สำมำรถท ำได ้โดยคลกิที ่Edit Profile  
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เลอืก Language and region 

 

 

 

เลอืกภำษำทีต่อ้งกำร 

 

 

คลกิ Save all and close 
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5. ผูใ้ชง้านสามารถลบเนือ้หาใน Delve ไดห้รอืไม ่

ค าตอบ ถำ้ไฟลเ์อกสำรน้ันเก็บไวใ้น Office 365 ซ ึง่หมำยถงึ OneDrive for 

Business หรอื SharePoint Online จะแสดงแบบอตัโนมตัใิหก้บัทุกคนทีไ่ดร้บัสทิธใินไฟล ์

เอกสำร หำกผูใ้ชง้ำนตอ้งกำรเก็บเอกสำรไวเ้ป็นสว่นตวั ใหเ้ก็บไฟลไ์วท้ี ่OneDrive for 

Business และยกเลกิกำร Share แลว้เอกสำรน้ันจะไม่ปรำกฏขึน้ และจะขึน้สทิธวิำ่ Only 

you can see this 

 

ทำ้ยบท 

 ในบทนี ้ผูใ้ชง้ำนไดเ้รยีนรูก้ำรใชง้ำน Delve ซ ึง่เป็นบรกิำรทีช่ว่ยใหผู้ใ้ชง้ำนสำมำรถ

เขำ้ถงึควำมสมัพนัธข์องเอกสำรและตวับุคคล ท ำใหก้ำรคน้หำเอกสำรภำยใน Office 365 

งำ่ยดำยขึน้ สำมำรถศกึษำเพิม่เตมิขอ้มูลไดท้ี ่Office 365 Delve ในบทถดัไป จะกลำ่วถงึ 

Delve Analytics เป็นอกีบรกิำรหน่ึงของ Office 365 ทีม่ใีหเ้ฉพำะในแผนกำรใชง้ำน E5 

เท่ำน้ัน โดยเป็นบรกิำรทีแ่สดงใหเ้ห็นวำ่ เวลำใน 1 วนัของผูใ้ชง้ำนหำยไปไหนบำ้ง พรอ้มทัง้

ชว่ยน ำเสนอรำยงำนควำมสมัพนัธข์องขอ้มูล กำรสือ่สำร และเอกสำรตำ่งๆ ภำยในองคก์ร 

วเิครำะหแ์นวโนม้กำรท ำงำนภำยใน เพือ่กำรก ำหนดนโยบำยและกำรบรหิำรจดักำรองคก์ร

ภำยในไดอ้ยำ่งเหมำะสม 

https://support.office.com/th-th/article/Office-Delve-%25E0%25B8%2584%25E0%25B8%25B7%25E0%25B8%25AD%25E0%25B8%25AD%25E0%25B8%25B0%25E0%25B9%2584%25E0%25B8%25A3-1315665a-c6af-4409-a28d-49f8916878ca?ui=th-TH&rs=th-TH&ad=TH
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Chapter 11  รายงานการใชข้อ้มูลในองคก์รดว้ย Delve Analytics 
 

 Delve Analytics เป็นอกีบรกิำรหน่ึงของ Office 365 โดยเป็นบรกิำรทีช่ว่ยน ำเสนอ
รำยงำนควำมสมัพนัธข์องขอ้มูล กำรสือ่สำร และเอกสำรตำ่งๆ ภำยในองคก์ร วเิครำะห ์

แนวโนม้กำรท ำงำนภำยใน เพือ่กำรก ำหนดนโยบำยและกำรบรหิำรจดักำรองคก์รภำยในได ้

อยำ่งเหมำะสม 

 ปัจจบุนับรกิำร Delve Analytics มใีหใ้ชง้ำนเฉพำะใน Office 365 Enterprise E5 
เท่ำน้ัน 

 ตวัอยำ่งกำรใชง้ำนสำมำรถดไูดจ้ำกวดิโีอ Meet Delve Analytics  

 

 กำรวเิครำะหม์ ี3 แบบคอื 

 

 

 

https://www.youtube.com/watch?v=u1Toq7Y0NPo
https://www.youtube.com/watch?v=u1Toq7Y0NPo
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1. Individual analytics 

เพรำะพนักงำนแตล่ะคนมสีไตลก์ำรท ำงำนทีไ่ม่เหมอืนกนั ดงัน้ัน Delve Analytics 

จงึเขำ้มำชว่ยวเิครำะหว์ำ่พนักงำนแตล่ะคนมกีจิกรรมใดบำ้ง ไดร้บัผลกระทบอะไรมำกทีส่ดุ 

โดยแสดงในรปูแบบของแดชบอรด์ แสดงกจิกรรมเวลำเฉลีย่ของพนักงำนคนน้ัน เชน่ 

 

 

 กำรวเิครำะหจ์ำกเวลำทีใ่ชใ้นกำรประชมุ หรอืเวลำทีใ่ชไ้ปกบัอเีมล ในแตล่ะสปัดำห ์เป็นตน้ 

 กำรวเิครำะหจ์ะเปรยีบเทยีบเวลำทีพ่นักงำนคนน้ันใชไ้ป เทยีบกบัแนวโนม้ทัง้หมดในกำรใช ้

งำนทัง้องคก์ร 

 วเิครำะหข์อ้มูลเชงิลกึเกีย่วกบัควำมสมัพนัธข์องทุกคนในองคก์ร 

 

 

2. Team Analytics 

ไม่เพยีงแตเ่ป็นกำรวเิครำะหเ์พือ่ปรบัปรงุประสทิธภิำพในกำรท ำงำนของแตล่ะคนแลว้ ยงั

สำมำรถก ำหนดขอบเขตเวลำกำรท ำงำนของสมำชกิในทมี เพือ่ใหป้ระหยดัเวลำและเนน้

กจิกรรมทีม่ปีระสทิธภิำพสงูสดุได ้ผูจ้ดักำรทมีสำมำรถใชท้มีแดชบอรด์ เพือ่ท ำควำมเขำ้ใจ

สมำชกิในทมีวำ่ ใชเ้วลำในแตล่ะวนัไปกบับรกิำรใดบำ้ง และใครคอืคนทีเ่กง่ในเร ือ่งท ำงำน

รว่มกนั  
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3. Organization Analytics 

เมือ่ด ำเนินกำรวเิครำะหใ์นแตล่ะทมีซ ึง่ทุกทมีตำ่งก็อยูใ่นองคก์รเดยีวกนัแลว้ Delve 

Analytics จะชว่ยผูบ้รหิำรในกำรตดัสนิใจและท ำควำมเขำ้ใจวำ่ ทุกทมีน้ันท ำงำนอยำ่งมี

ประสทิธภิำพและเป็นไปตำมแนวทำงทีถ่กูตอ้ง พรอ้มทัง้ใชเ้วลำไดคุ้ม้คำ่หรอืไม่ และดว้ยกำร

ท ำงำนรว่มกบั Power BI ท ำใหผู้บ้รหิำรสำมำรถเขำ้ใจพนักงำนมำกขึน้และสำมำรถปรบั 

กลยทุธใ์นกำรท ำงำนของบรษิทัไดด้ยีิง่ขึน้ 
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ตวัอยำ่งกำรใชง้ำน 

Sara Devis ต ำแหน่ง Senior Product Marketing Manager ตอ้งประสำนงำน

รว่มกบัคนในบรษิทั เธอตอ้งกำรจดักำรตำรำงเวลำของเธอ ไม่วำ่จะเป็นกำรประชมุ อเีมล กำร

ก ำหนดกลยทุธ ์และแคมเปญทำงกำรตลำด 

Sara เลอืกใช ้Delve Analytics ในกำรตรวจสอบวำ่เธอใชเ้วลำไปอยำ่งไรบำ้ง ซ ึง่ 

Delve Analytics ก็แสดงผลออกมำใหเ้ธอเห็นอยำ่งครบถว้น ท ำใหเ้ธอสำมำรถจดัล ำดบั

ควำมส ำคญัของงำนไดย้อดเยีย่ม  

 

 

เธอเลอืกจ ำกดัเวลำของงำนแตล่ะงำนไวไ้ม่ใหเ้กนิจ ำนวนช ัว่โมงทีต่ ัง้ไว ้เชน่ เวลำกำร

ประชมุจะตอ้งไม่เกนิ 20 ช ัว่โมงตอ่สปัดำห ์โดยคลกิที ่Edit Goal  เป็นตน้ 
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แตถ่ำ้ใชเ้วลำเกนิทีก่ ำหนดไว ้แถบจะปรำกฏเป็นสแีดง 

 

นอกจำกนี ้Delve Analytics ยงัแสดงควำมสมัพนัธข์อง Sara กบัเพือ่นรว่มงำนที่

ชว่ยเธอท ำงำนจนส ำเรจ็ และแสดงใหเ้ห็นวำ่ใครบำ้งคอืคนทีเ่กีย่วขอ้งกบัเธอมำกทีส่ดุ 

 



 

 

 

 

 
 

User Manual 

 

 

200 

 

 

 

 

 

จำกภำพ Delve Analytics จะแสดงเวลำที ่Sara ท ำงำนรว่มกบัผูจ้ดักำรของเธอเป็น

เวลำช ัว่โมงคร ึง่ 
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และ Delve Analytics ยงัแสดงขอ้มูลเวลำที ่Sara ใชใ้นกำรประชมุเปรยีบเทยีบกบั

คำ่เฉลีย่ของทมีดว้ย 
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แสดงประเภทของกำรประชมุ เวลำในกำรประชมุแตล่ะกำรประชมุ 

 

แสดงเวลำในกำรใชง้ำนอเีมลทัง้หมด โดยสรปุเป็นเวลำเขยีนและเวลำอำ่นอเีมล 
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แสดงประวตัแิละแนวโนม้ในกำรใชง้ำนอเีมลของ Sara 

 

 

ทำ้ยบท 

 ในบทนี ้ผูใ้ชง้ำนไดเ้รยีนรูถ้งึกำรใชง้ำน Delve Analytics แตจ่ะใชง้ำนได ้ผูด้แูล
ระบบจะตอ้งเปิดใชง้ำน Delve Analytics เสยีกอ่น ในบทถดัไป จะกลำ่วถงึกำรน ำเครอืข่ำย

สงัคมออนไลนเ์ขำ้มำใชง้ำนในองคก์ร กำรน ำเครอืข่ำยสงัคมออนไลนจ์ำกบรษิทัอืน่มำใช ้

ภำยในองคก์รอำจเป็นสิง่ทีไ่ม่เหมำะสม เน่ืองจำกมเีร ือ่งทีไ่ม่สมควรใหร้ ัว่ไหลไปภำยนอก 

ดงัน้ัน Office 365 จงึไดเ้พิม่ Yammer เขำ้มำเป็นเครอืข่ำยสงัคมออนไลนส์ ำหรบัองคก์ร 

โดยรวมอยูใ่นแผนกำรใชง้ำน Office 365 แบบ Enterprise Plan ใหด้ว้ย 
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Chapter 12 ใชเ้ครอืขา่ยสงัคมออนไลนภ์ายในองคก์รดว้ย Yammer 
 

ทุกวนันี ้หลำยองคก์รเร ิม่น ำเครอืข่ำยสงัคมออนไลนม์ำใชง้ำนในองคก์ร แตบ่ำงคร ัง้

กำรน ำเครอืข่ำยสงัคมออนไลนจ์ำกบรษิทัอืน่มำใชภ้ำยในองคก์รอำจไม่เหมำะสม เชน่ อำจมี

เร ือ่งทีไ่ม่สมควรใหร้ ัว่ไหลไปภำยนอก ดงัน้ัน Office 365 จงึไดเ้พิม่ Yammer เขำ้มำเป็น

เครอืข่ำยสงัคมออนไลนส์ ำหรบัองคก์ร โดยจดุเดน่ของ Yammer คอื กำรเปิดชอ่งทำงกำร

สือ่สำร กำรอปัเดตข่ำวสำรในองคก์ร และกำรแชรไ์ฟลข์อ้มูลทีส่ำมำรถท ำไดอ้ยำ่งรวดเรว็ ทัง้

ยงัรองรบักำรใชง้ำนบนอปุกรณต์ำ่งๆ ไม่วำ่จะเป็นพซี ีโนต้บุก๊ แท็บเล็ต และสมำรท์โฟน  

ขณะนี ้Yammer มใีหใ้ชเ้ฉพำะใน Office 365 แผน Enterprise ทัง้ E1, E3 และ   

E5 เท่ำน้ัน 

ควำมสำมำรถตำ่งๆ ใน Yammer 

 Share your thoughts ผูใ้ชส้ำมำรถแสดงมุมมองตอ่เร ือ่งรำวตำ่งๆ แลว้แชรใ์หก้บั

ทุกคนในองคก์รเพือ่แลกเปลีย่นควำมคดิเห็นกนัได ้หรอืจะแชรล์งิก ์เคล็ดลบั ขอ้มูลเชงิลกึ 

ถำมค ำถำม เสนอแนะไอเดยี หรอืจะท ำโพลส ำรวจควำมเห็นเพือ่รว่มกนัตดัสนิใจก็ท ำได ้

 Stay on Topic ภำยใน Yammer ผูใ้ชง้ำนสำมำรถแบ่งแยกเนือ้หำทีต่อ้งกำรพูดคยุ

ไดจ้ำกกำรตัง้กระทูเ้ป็นเร ือ่งๆ ไป โดยผูเ้ขำ้รว่มแสดงควำมคดิเห็นควรโฟกสัทีห่วัขอ้แตล่ะ

หวัขอ้ เพือ่ไม่ใหเ้นือ้กำรพูดคยุกระจดักระจำยจนจบัควำมไดย้ำก  

Respect your audience ผูใ้ชง้ำนควรเคำรพสทิธใินกำรแสดงควำมคดิเห็นหรอื

สทิธใินกำรใชง้ำนซึง่กนัและกนัตำมนโยบำยขององคก์ร เพือ่ใหก้ำรท ำงำนรว่มกนัเกดิ

ประโยชนส์งูสดุ   

Have fun! เพลดิเพลนิไปกบักำรใชง้ำน Yammer เพือ่ท ำควำมรูจ้กัและกระชบั

ควำมสมัพนัธก์บัเพือ่นรว่มงำน ชว่ยใหท้ ำงำนรว่มกนัไดอ้ยำ่งเต็มประสทิธภิำพ 

ในกำรใชง้ำน Yammer จะมรีำยละเอยีดดอ่ไปนี ้ 

Home (หน้าแรก) 

 เปิด Office 365 แลว้เลอืกเมนู  ดงัภำพ 
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สว่นประกอบตำ่งๆ มดีงันี ้

สว่นที ่1:  แสดงกำรแจง้เตอืนทัง้กลอ่งขอ้ควำม และกำรแจง้เตอืนอืน่ๆ 

สว่นที ่2:  ชอ่งคน้หำทีผู่ใ้ชง้ำนสำมำรถคน้หำบุคคล กลุม่ และกำรสนทนำได ้

สว่นที ่3: แสดงกลุม่ทีผู่ใ้ชง้ำนอยู ่และผูใ้ชง้ำนยงัสำมำรถสรำ้งกลุม่ใหม่ไดเ้อง 

รวมถงึสำมำรถสรำ้งเครอืข่ำยเพิม่เตมิได ้

สว่นที ่4:  แสดงบญัชชี ือ่ผูใ้ชง้ำน  
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สว่นที ่5: แสดงชอ่งส ำหรบักำรอปัเดตสถำนะ เพิม่รปูภำพ และเอกสำรหรอืโพสต ์

ผลส ำรวจ เป็นตน้ 

สว่นที ่6:  แสดงสถำนะฟีด (Feed) ลำ่สดุทีผู่ใ้ชง้ำนตดิตำม 

สว่นที ่7:  แสดงกจิกรรมลำ่สดุในเครอืข่ำยขององคก์ร 

สว่นที ่8:  แสดงหนำ้ตำ่งแชท 

สว่นที ่9: แสดงบุคคลและกลุม่ทีแ่นะน ำ โดยอำ้งองิจำกสิง่ทีผู่ใ้ชช้ ืน่ชอบหรอื

ใกลเ้คยีงกบังำนทีท่ ำ 

 

Profile (โปรไฟล)์ 

 กอ่นทีผู่ใ้ชง้ำนจะเร ิม่กำรใชง้ำน Yammer ใหอ้ปัเดตโปรไฟลล์ำ่สดุ เพือ่ใหทุ้กคน

ทรำบเกีย่วกบัรำยละเอยีดสว่นตวัของผูใ้ชง้ำน โดยวธิกีำรอปัเดตมขีัน้ตอนดงันี ้

1. วธิกีำรอปัเดตโปรไฟลส์ ำหรบัใชง้ำน Yammer 

- คลกิทีร่ปูตนเอง แลว้เลอืก View Profile 

 

- เลอืก Edit Profile 
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- กรอกขอ้มูลตำ่งๆ ตำมตอ้งกำรเท่ำทีต่อ้งกำรใหผู้อ้ืน่รบัทรำบ แลว้คลกิ Save เพือ่บนัทกึ 

โปรไฟลข์องตนเอง  

 

 

 

2. วธิจีดักำรกำรแจง้เตอืน (Notification) ของ Yammer 

ผูใ้ชง้ำนควรตัง้คำ่กำรแจง้เตอืนดว้ย เพือ่ควำมสะดวกในกำรตดิตำมข่ำวสำรตำ่งๆ โดย

กำรตัง้คำ่จะรวมถงึ ชอ่งทำงในกำรแจง้เตอืน และลกัษณะขอ้มูลทีต่อ้งกำรใหแ้จง้เตอืน โดยไป

ตัง้คำ่ทีแ่ถบ Notifications  
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Posts (การโพสต)์ 

1. วธิกีำรโพสตส์ถำนะลำ่สดุ (Update) 

ผูใ้ชง้ำนสำมำรถแชรไ์อเดยีของตนเองไดท้นัท ีโดยคลกิที ่What are you working 

on? เพือ่โพสตข์อ้ควำม แนบไฟลว์ดิโีอจำก YouTube หรอืไฟลเ์อกสำรตำ่งๆ ไดใ้นเวลำ

เดยีวกนั ดงันี ้

- คลกิ Update 

- โพสตข์อ้ควำม หรอืเอกสำรทีต่อ้งกำรแชร ์แลว้คลกิ Post 
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- ตอบกลบัหรอืแชรต์อ่ไปยงัเครอืข่ำยของตนเอง 

 
 

- หำกตอ้งกำรระบุช ือ่บุคคลลงในกำรโพสตข์องคณุ ใหพ้มิพเ์คร ือ่งหมำย @ แลว้ตอ่ดว้ยชือ่ที่

ตอ้งกำรระบุ จำกน้ันชือ่ทีถ่กูระบจุะไดร้บัอเีมลแจง้เตอืนจำก Yammer  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 
 

User Manual 

 

 

210 

 

 

 

- หำกตอ้งกำรตอบกลบั สำมำรถตอบกลบัไดท้นัท ีโดยคลกิที ่reply 
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2. วธิกีำรโพสตข์อ้ควำมไปยงักลุม่ 

ผูใ้ชง้ำนสำมำรถแชรค์วำมคดิหรอืไอเดยีไปยงักลุม่ทีผู่ใ้ชง้ำนเป็นสมำชกิอยูไ่ด ้โดยมี

แนวทำงทีห่ลำกหลำย เชน่ 

- แนวทำงที ่1 ใหไ้ปยงักลุม่ทีต่นเองเขำ้รว่มจำกแถบดำ้นซำ้ย 

 
 

- แนวทำงที ่2 ใหแ้ท็กชือ่กลุม่หรอืบุคคล หรอืใชส้ญัลกัษณ ์#(Hash tag) เพือ่ระบปุระเภท

ยอ่ย ดงัภำพ 

 

 
 

- แนวทำงที ่3 ใหไ้ปทีก่ลอ่งจดหมำย แลว้เลอืก Create a Message จำกน้ัน เลอืกกลุม่

ภำยใต ้Post in a Group 
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3. วธิกีำรโพสตผ์ลส ำรวจ (Poll) 

ผูใ้ชง้ำนสำมำรถโพสตผ์ลส ำรวจได ้เพือ่ส ำรวจวำ่ ภำยในกลุม่น้ันมคีวำมคดิเห็นอยำ่งไร 

ดงันี ้

- คลกิ Poll แลว้พมิพค์ ำถำมและตวัเลอืกทีต่อ้งกำร รวมถงึระบุกลุม่ทีต่อ้งกำรโพสต ์

 

- ผูท้ีอ่ยูใ่นกลุม่หรอืผูท้ีถ่กูแท็กชือ่จะสำมำรถมองเห็นโพลนีจ้ำกหนำ้ฟีดของตนเอง จำกน้ัน ถำ้

ตอ้งกำร ใหค้ลกิ Vote เลอืกสิง่ทีต่อ้งกำร 
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- ผูท้ีส่รำ้งโพลสำมำรถดผูลลพัธไ์ดท้ี ่“See a Result” แลว้ผลโหวตจะปรำกฏขึน้ดงัภำพ 

 
 

4. วธิโีพสตป์ระกำศ (Announcement) 

Yammer ก็เป็นอกีชอ่งทำงหน่ึงที่ผูใ้ชง้ำนสำมำรถประกำศขอ้ควำมต่ำงๆ ใหทุ้กคนใน

องคก์รรบัทรำบไดเ้ชน่กนั ทัง้ยงัสำมำรถแนบเอกสำรในโพสตป์ระกำศน้ันๆ ไดด้ว้ย โดยคลกิที ่

Announcement 
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5. วธิกีำรโพสตแ์สดงควำมชืน่ชม (Praise) 

หำกมใีครท ำสิง่ใดทีผู่ใ้ชง้ำนตอ้งกำรชืน่ชมใหทุ้กคนไดร้บัรู ้เชน่ หำกไดร้บัควำม

ชว่ยเหลอืมำ ก็สำมำรถโพสตข์อบคณุได ้ถอืเป็นกำรใหก้ ำลงัใจทีด่อียำ่งหน่ึง และสรำ้ง

ควำมสมัพนัธอ์นัดตีอ่กนัอกีดว้ย โดยวธิกีำรมดีงันี ้

คลกิ Praise แลว้ระบุรำยชือ่ตอ้งกำรชืน่ชม จำกน้ัน เลอืกรปู และก ำหนดกลุม่ที่

ตอ้งกำรใหม้องเห็นโพสตนี์ ้ดงัภำพ 
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People & Groups (เพือ่นและกลุ่มเพือ่น) 

1. วธิกีำรสรำ้งกลุม่ 

สมำชกิทุกคนทีอ่ยูบ่น Yammer สำมำรถสรำ้งกลุม่สว่นตวัไดเ้อง โดยประโยชนข์อง

กำรสรำ้งกลุม่ คอื จะชว่ยใหก้ำรสนทนำและกำรสือ่สำรมคีวำมเฉพำะเจำะจงมำกขึน้ ซ ึง่กลุม่ก็

สำมำรถอนุญำตหรอืไม่อนุญำตใหส้มำชกิเขำ้รว่มกลุม่ได ้

ประเภทของกลุม่ มดีงันี ้

ประเภทกลุ่ม ค าอธบิาย แนวทางในการสรา้ง

กลุ่ม 

ตวัอยา่งในการ

สรา้งกลุ่ม 

Public/Open อนุญำตใหทุ้ก

คนสำมำรถดู

เนือ้หำและเขำ้

รว่มได ้

ใชส้ ำหรบักำรสรำ้ง

ชมุชนและมเีนือ้หำทีไ่ม่

เกีย่วกบัควำมลบั หรอืมี

ควำมส ำคญั หรอืเป็นสิง่

ตอ้งหำ้มขององคก์ร 

Cloud 

Computing 

Community, 

Football Club 
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Public/Controlled ส ำหรบัสมำชกิ

ใหม่จ ำเป็นตอ้ง

ไดร้บักำร

อนุญำตจำก

เจำ้ของกลุม่

กอ่น 

ใชส้ ำหรบัชมุชนทีม่ี

ขอ้ก ำหนดในกำรเขำ้ถงึ 

เชน่ จะตอ้งมตี ำแหน่ง

เดยีวกนั หรอืมรีะดบัใน

บรษิทัเทยีบเท่ำกนั แต่

ตอ้งไม่มเีนือ้หำที่

ตอ้งหำ้มขององคก์ร 

Local Office 

Community 

Leaders, Country 

Knowledge 

Manager 

Private 

 

 

 

กำรเป็นสมำชกิ

ตอ้งไดร้บักำร

อนุญำตหรอืได ้

รบัค ำเชญิ

เท่ำน้ัน และ

เฉพำะสมำชกิ

เท่ำน้ันที่

สำมำรถดเูนือ้หำ

และรว่มกจิกรรม

ได ้ซ ึง่หำกตัง้

กลุม่เป็นแบบ 

Private จะไม่

สำมำรถยำ้ยเป็น 

Public ไดใ้น

อนำคต 

เป็นกำรสนทนำแบบปิด 

เชน่ เกีย่วขอ้งกบัลกูคำ้ 

หรอืเป็นควำมลบัทีม่ี

ควำมส ำคญัตอ่องคก์ร 

ซ ึง่อำจจะตอ้งไดร้บั

อนุญำตจำกทมีผูด้แูล

กอ่น และอำจตอ้งไดร้บั

กำรควบคมุหรอืตดิตำม

ดแูลอยำ่งใกลช้ดิดว้ย 

License Team, 

Management 

Team 

 

วธิกีำรสรำ้งกลุม่ มดีงัตอ่ไปนี ้

- คลกิ Create a new group 
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- สรำ้งกลุม่ ก ำหนดเงือ่นไขของกลุม่ แลว้คลกิ Create Group 

 

- จำกน้ัน กลุม่ทีส่รำ้งจะปรำกฏขึน้ 

 

2. วธิกีำรเพิม่สมำชกิเขำ้ไปในกลุม่ 

คนทีเ่ป็นผูด้แูลกลุม่ในแตล่ะกลุม่สำมำรถเพิม่สมำชกิได ้โดยใชว้ธิกีำรเพิม่ช ือ่หรอื

อเีมลไปยงักลุม่ใน Yammer โดยมขีัน้ตอนดงัตอ่ไปนี ้

- ตวัอยำ่งเชน่ กลุม่ Contoso News ใหค้ลกิ Add Member 
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- เมือ่หนำ้ตำ่งเปิดขึน้ ใหพ้มิพช์ ือ่สมำชกิทีต่อ้งกำรเพิม่ แลว้บุคคลน้ันจะสำมำรถเขำ้มำเป็น

สมำชกิในกลุม่นีไ้ด ้

 

 

3. วธิกีำรเขำ้รว่มและถอนตวัออกจำกกลุม่ 

เมือ่ตอ้งกำรเขำ้รว่มกลุม่ตำ่งๆ ทีม่อียูแ่ลว้ในองคก์ร ใหท้ ำดงัตอ่ไปนี ้ 

- คลกิ Discover more group เพือ่คน้หำกลุม่ตำ่งๆ ทีม่อียู ่

 

- คลกิ Join หำกตอ้งกำรเขำ้รว่มกลุม่ทีแ่นะน ำหรอืเลอืก View more groups เพือ่คน้หำ

กลุม่ตำ่งๆ ตอ่ไป 
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ในกรณีทีต่อ้งกำรถอนตวัออกจำกกลุม่ ใหไ้ปทีก่ลุม่น้ัน แลว้คลกิปุ่ ม Leave ทีมุ่มบน

ขวำ แลว้ยนืยนัควำมตอ้งกำรออกจำกกลุม่ 

 

 

Communication (กำรสือ่สำร) 

1. วธิกีำรแชทกบับุคคลอืน่ 

เมือ่ตอ้งกำรแชทเป็นสว่นตวักบับำงคน ใหเ้ลอืก Quick Chat โดยไปทีแ่ถบดำ้นขวำ 

จำกน้ัน ใหเ้ลอืกชือ่ผูท้ีต่อ้งกำรสนทนำดว้ย หำกตอ้งกำร ผูใ้ชง้ำนสำมำรถแนบไฟลใ์น

ระหวำ่งแชทได ้
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2. วธิกีำรเชญิ (Invite) สมำชกิเพือ่เขำ้มำแกไ้ขโนต้ 

Note เป็นกระดำนออนไลนท์ีผู่ใ้ชง้ำนสำมำรถจดบนัทกึไดทุ้กอยำ่ง ทัง้ยงัอนุญำตให ้

บุคคลอืน่เขำ้มำรว่มจดบนัทกึในหนำ้เดยีวกนัไดด้ว้ย ไม่วำ่จะเป็นกำรจดบนัทกึกำรประชมุ 

หรอืวำด Mind map ในระหวำ่งสนทนำกนัก็ได ้โดยมวีธิกีำรดงัตอ่ไปนี ้

- เลอืก Notes แลว้คลกิ Create a Note 

 
- ผูใ้ชง้ำนสำมำรถพมิพ ์แนบเอกสำร เพิม่ลงิกห์รอืรปูภำพก็ไดใ้นโนต้นี ้บคุคลทีเ่พิม่ช ือ่ลงไป

ในโนต้นีเ้ท่ำน้ันทีส่ำมำรถแกไ้ขขอ้ควำมได ้สิง่ส ำคญัคอื เมือ่ใชโ้นต้เสรจ็แลว้ ใหค้ลกิ 

Publish เพือ่ใหทุ้กคนสำมำรถมองเห็นขอ้มูลในหนำ้เดยีวกนัได ้
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3. วธิกีำรแสดงควำมเห็นรว่มกนับนเอกสำรเดยีวกนั 

 เอกสำรทีโ่พสตล์งบน Yammer น้ัน ผูท้ีอ่ยูใ่นเครอืข่ำยเดยีวกนั สำมำรถแสดง

ควำมเห็นลงไปยงัเอกสำรได ้อกีทัง้ขอ้ดคีอืสำมำรถคน้หำควำมเห็นยอ้นหลงัไดด้ว้ย 

- ใหอ้ปัโหลดเอกสำร แลว้แท็กผูท้ีต่อ้งกำรใชง้ำน 

 
- เมือ่อปัโหลดเอกสำรเสรจ็สมบูรณแ์ลว้ ใหเ้ปิดเอกสำร โดยคลกิทีช่ ือ่ของเอกสำร 
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- เมือ่เปิดเอกสำรมำแลว้ จะปรำกฏเอกสำร ซ ึง่ผูใ้ชง้ำนสำมำรถดำวนโ์หลด แสดงควำมเห็น

ไฟลเ์อกสำรนี ้และแกไ้ขเอกสำรรว่มกนัได ้อกีทัง้ยงัแจง้ประวตักิำรแกเ้อกสำรไดอ้กีดว้ย 

 
 

- เมือ่คลกิ Edit File ผูใ้ชง้ำนสำมำรถแกไ้ขไฟลพ์รอ้มๆ กนัได ้โดยสำมำรถสงัเกตผูท้ีร่ว่มแก ้

เอกสำรตรงดำ้นมุมขวำบน 
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Network (เครอืขา่ย) 

External Network (เครอืข่ำยภำยนอก) 

ผูใ้ชง้ำนสำมำรถสรำ้งเครอืข่ำยภำยนอกได ้เพือ่ควำมสะดวกในกำรเช ือ่มโยงกบัคูค่ำ้

หรอืลกูคำ้ ขัน้ตอนมดีงันี ้

- คลกิ Create a new group 

 
 

- เลอืก External Network แลว้ตัง้ช ือ่กลุม่ เลอืกรปูประจ ำกลุม่ และก ำหนดเงือ่นไขของ

กลุม่ จำกน้ัน ใหค้ลกิ Create a network 
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- กลุม่ทีส่รำ้งจะปรำกฏขึน้ 

 

- เร ิม่เชญิ (Invite) บุคคลตำ่งๆ เขำ้กลุม่ โดยไปที ่Invite Your Colleagues ทีแ่ถบ

ดำ้นขวำ 
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- กรอกอเีมลบรษิทัของผูท้ีต่อ้งกำรใหเ้ขำ้รว่มกลุม่ แลว้คลกิ Add 

 

 

 

 

- ผูร้บัจะไดร้บัอเีมลเพือ่เชญิเขำ้รว่มกลุม่ 
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- หำกเป็นกำรใชง้ำนคร ัง้แรก และไม่เคยใชง้ำน Yammer มำกอ่น ผูร้บัค ำเชญิจะตอ้ง

ลงทะเบยีน (Sign Up) เพือ่เขำ้ใชง้ำนระบบ Yammer เสยีกอ่น หลงัจำกน้ัน จงึจะไดร้บัอเีมล

ในกำรเขำ้รว่ม Yammer  

 
 

- หำกเป็นผูใ้ชง้ำนทีเ่คยใชง้ำน Yammer อยูแ่ลว้ สำมำรถเขำ้สูร่ะบบ (Log In) โดยใชอ้เีมล

ของบรษิทัเพือ่เขำ้รว่มกลุม่ Yammer น้ันๆ ไดท้นัท ี
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กำรใชง้ำน Yammer บนอปุกรณพ์กพำ  

 เพือ่ใหก้ำรใชง้ำนสะดวกและงำ่ยดำยยิง่ขึน้ ผูใ้ชง้ำนสำมำรถดำวนโ์หลดแอปพลเิคชนั 

Yammer เพือ่ใชบ้นระบบ iOS, Android และ Windows Phone ไดด้ว้ย โดย URL เพือ่

กำรดำวนโ์หลดและตดิตัง้มดีงันี ้

 

แพลตฟอรม์ Model URL 

Apple/iOS  Yammer on iTunes 
 

 

 

 

 

 

 

https://itunes.apple.com/us/app/yammer/id289559439?mt=8
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Android  Yammer on Google Play 
 

 
 

 

 

 

 

Windows   Yammer on Windows Store 
 

 

 

ทำ้ยบท 

 ในบทนีผู้ใ้ชง้ำนไดเ้รยีนรูเ้กีย่วกบักำรใชง้ำน Yammer ซ ึง่เป็นบรกิำรใหม่ของ Office 

365 ทีช่ว่ยใหก้ำรสือ่สำรทัง้สว่นตวั เฉพำะกลุม่ หรอืทั่วทัง้องคก์รสำมำรถท ำไดอ้ยำ่งสะดวก 

งำ่ยดำย และรวดเรว็ขึน้ อกีทัง้ขอ้มูลทีแ่ชรก์นัก็จะยงัคงอยูภ่ำยในองคก์รเท่ำน้ัน เท่ำกบัชว่ย

ลดควำมกงัวลทีข่อ้มูลจะร ัว่ไหลออกไปโดยไม่ตัง้ใจไดด้ว้ย ในบทถดัไปจะเป็นกำรใชง้ำน 

Sway เป็นเคร ือ่งมอืส ำหรบักำรน ำเสนอและสรำ้งเว็บทีใ่ชห้ลกักำร WYSIWYG (What You 

See is What You Get) ซ ึง่ท ำใหก้ำรสรำ้งงำนน ำเสนอบนเว็บเป็นเร ือ่งงำ่ย Sway อนุญำต

ใหผู้ใ้ชง้ำนน ำขอ้ควำมหรอืสือ่ตำ่งๆ (เชน่ รปูภำพ ขอ้ควำม วดิโีอ) วำงไวบ้นเว็บไซตไ์ด ้

 

https://play.google.com/store/apps/details?id=com.yammer.v1&hl=en
https://www.microsoft.com/en-us/store/apps/yammer/9wzdncrfhwmz
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Chapter 13 การสรา้ง Interactive Presentation ดว้ย Sway 
 

 Sway เป็นเคร ือ่งมอืทีม่ใีหบ้รกิำรในแผนกำรใชง้ำน Office 365 ทุกแผน เพือ่ชว่ย

อ ำนวยควำมสะดวกในกำรน ำเสนอและสรำ้งเว็บ โดยใชห้ลกักำร WYSIWYG (What You 

See is What You Get) เขำ้มำชว่ยใหก้ำรสรำ้งงำนน ำเสนอบนเว็บเป็นเร ือ่งงำ่ย Sway 

อนุญำตใหผู้ใ้ชง้ำนน ำขอ้ควำมหรอืสือ่ตำ่งๆ (เชน่ รปูภำพ ขอ้ควำม วดิโีอ) วำงไวบ้นเว็บไซต ์

ได ้ผูใ้ชง้ำนสำมำรถดงึสือ่ไดจ้ำกทัง้เคร ือ่งตนเองหรอืจำกทำงเว็บไซตบ์นอนิเทอรเ์น็ตก็ได ้

เชน่ Bing, Facebook, OneDrive และ YouTube ผูใ้ชง้ำนสำมำรถแกไ้ขผ่ำนทำงเว็บ

เบรำวเ์ซอรไ์ดท้นัท ีและสำมำรถแสดงผลผ่ำนเบรำวเ์ซอรห์รอืแอปพลเิคชนับน Windows 10 

และ iOS ได ้ 

 ปัจจบุนั Sway มใีหบ้รกิำรแลว้ใน Office 365 ทุกแผนทัง้ Business, Business 

Essentials, Business Premium, Enterprise E1, E3 และ E5 

วดิโีอตวัอยำ่งกำรใช ้Sway สำมำรถดไูดท้ี ่What is Sway – Office Sway Vision 

Video  

เมือ่ตอ้งกำรเร ิม่ใชง้ำน Sway ใหค้ลกิไอคอน Sway ทีมุ่มบนซำ้ยของหนำ้ Office 

365 เพือ่ไปทีแ่อปพลเิคชนั หรอืไปทีเ่ว็บไซตข์อง Sway: http://www.sway.com  

 

ในหนำ้หลกัของ Sway ใหเ้ลอืก Create New ทีมุ่มบนขวำ 

 

 

 

 

https://www.youtube.com/watch?time_continue=2&v=Jw-g6IuBVJE
https://www.youtube.com/watch?time_continue=2&v=Jw-g6IuBVJE
http://www.sway.com/
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เมือ่หนำ้หลกัในกำรสรำ้งงำนปรำกฏขึน้ดงัภำพ สว่นของกำรแกไ้ข (Storyline) จะอยู่

ดำ้นขวำมอื โดยผูใ้ชส้ำมำรถเลอืกสว่นประกอบของหนำ้ทีก่ ำลงัสรำ้งไดจ้ำกแถบดำ้นซำ้ยมอื 

(Cards) จำกน้ัน ใหล้ำกแลว้วำงสือ่ตำ่งๆ มำวำงทีส่ว่นของ Storyline ซ ึง่จะแสดงผลใน

ลกัษณะกำรด์  
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หำกตอ้งกำรเพิม่กำรด์ ใหค้ลกิ  ทีมุ่มลำ่งซำ้ย  
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   ส ำหรบัขัน้ตอนกำรสรำ้ง จะแสดงในล ำดบัถดัไป 

 

แนะน ำเคร ือ่งมอืใน Sway 

 

1. Insert  

ใชใ้นกำรเพิม่สือ่ เชน่ รปูภำพหรอืวดิโีอ จำกเคร ือ่งของตนเองหรอืจำกอนิเทอรเ์น็ตก็

ได ้ปุ่ ม Suggested ทีด่ำ้นซำ้ยมอืจะแสดงชอ่งทำงในกำรคน้หำจำกบนเว็บตำ่งๆ หรอืคลกิ 

Upload เพือ่เลอืกสือ่จำกภำยในเคร ือ่งของตนเอง 
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เมือ่พมิพค์ ำคน้หำทีต่อ้งกำรแลว้ ชอ่งทำงบนเว็บทีเ่ลอืกจะแสดงผลลพัธข์ึน้มำ ผูใ้ช ้

สำมำรถลำกแลว้วำงที ่Drag an image here ทีส่ว่นของ Storyline ไดท้นัท ี

 

 

 

ภำพพืน้หลงัทีเ่ลอืกจะปรำกฏขึน้ และหำกตอ้งกำรดภูำพตวัอยำ่ง ใหไ้ปที ่Preview  
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2. Cards 

ใชส้ ำหรบัเพิม่ขอ้ควำม สือ่ตำ่งๆ เชน่ รปูภำพ วดิโีอ ทวติเตอร ์เป็นตน้ หรอืจดักลุม่

กำรแสดงผลตำ่งๆ เชน่ ใหแ้สดงผลแบบ Slideshow, Comparison เป็นตน้ จำกตวัอยำ่ง 

เลอืกแสดงผลแบบ Slideshow และเลอืกวดิโีอในกำรแสดงผล  
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คลกิ Preview เพือ่ดตูวัอยำ่ง  

แสดงผลรปูภำพและขอ้ควำม 

 

 
หนำ้ทีส่อง แสดงวดิโีอ 
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หนำ้ทีส่ำม แสดงผลในรปูแบบ Slideshow 
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3. Design 

ใชส้ ำหรบัก ำหนดรปูแบบของฟอนต ์พืน้หลงั และอืน่ๆ 
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4. Navigation 

ใชส้ ำหรบัเลอืกกำรแสดงผลของเนือ้หำ โดยสำมำรถเลอืกแสดงผลได ้3 รปูแบบ คอื 

แบบปกต ิแบบเลือ่นไปมำในแนวดิง่ (ลำ่งขึน้บน) หรอืเลือ่นไปมำในแนวขวำง (ซำ้ยไปขวำ) 

 

 

 

5. Remix 

เมือ่แกไ้ขเรยีบรอ้ยแลว้ หำกตอ้งกำรให ้Sway แนะน ำกำรแสดงผล ผูใ้ชง้ำนสำมำรถ

คลกิ Remix เพือ่ใหแ้สดงค ำแนะน ำกำรแสดงผลจำก Sway ได ้

6. Play 

หำกตอ้งกำรทรำบวำ่ Sway จะแสดงผลจรงิอยำ่งไร ใหค้ลกิ Play 

7. Authors 

แสดงจ ำนวนของผูแ้กไ้ขในไฟล ์Sway เดยีวกนั 

8. Share 

สำมำรถแชร ์Sway ผ่ำน Yammer หรอื Embedded Code ได ้โดยเลอืกใหผู้ท้ี่

เห็นไดเ้ฉพำะในองคก์ร ใครก็ตำมทีม่ลีงิกนี์ ้หรอืก ำหนดเป็นสำธำรณะ (Public) ใหทุ้กคน

สำมำรถคน้หำไดผ่้ำนเบรำวเ์ซอร ์(Search Engine) ตำ่งๆ 
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ตวัอยำ่งกำรใช ้Sway  

 กำรสรำ้งจดหมำยข่ำวผ่ำน Sway 

 กำรสรำ้งงำนน ำเสนอผ่ำน Sway ตอนที ่1 

 กำรสรำ้งงำนน ำเสนอผ่ำน Sway ตอนที ่2 

 กำรเลำ่เร ือ่งรำวแบบ Storytelling ผ่ำน Sway 

 กำรสรำ้งบทเรยีนผ่ำน Sway 

 

ควำมแตกตำ่งระหวำ่ง Sway ส ำหรบั Microsoft Account และ Sway ส ำหรบั Office 365 

คอือะไร 

ผูใ้ชง้ำน Sway จำก Microsoft Office 365 จะไดใ้ชฟี้เจอรพ์ืน้ฐำนคลำ้ยคลงึกบั

ผูใ้ชง้ำนทีใ่ชง้ำนผ่ำนบญัช ีMicrosoft (เชน่ Hotmail, Outlook) แตม่ขีอ้แตกตำ่ง

ดงัตอ่ไปนี ้ 

 

 

https://www.youtube.com/watch?v=Qq7FaWkMAiY
https://www.youtube.com/watch?v=U8WOSQ-z6VA
https://www.youtube.com/watch?v=Np5Gc_7pb5I
https://www.youtube.com/watch?v=2CwjBK2ENdk
https://www.youtube.com/watch?v=mf2YzUEbUlM
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 แหลง่เนือ้หำ (Content sources) ทีอ่ยูใ่นแท็บ Insert จะไดร้บักำรอปัเดต

เฉพำะส ำหรบั Office 365 

 Sway จะปรำกฏเป็นแอปพลเิคชนัเร ิม่ตน้ในองคก์รทีใ่ชง้ำน Office 365 

 ปุ่ มส ำหรบัแชรจ์ะใชไ้ดเ้ฉพำะภำยใน Office 365 เท่ำน้ัน 

 ผูด้แูลระบบ Office 365 สำมำรถเปิดหรอืปิด Sway ได ้

 

ทำ้ยบท 

 ในบทนี ้ผูใ้ชง้ำนไดเ้รยีนรูก้ำรใชง้ำน Sway เพือ่ชว่ยในกำรสรำ้งควำมแตกตำ่งของ

งำนน ำเสนอ และลดขัน้ตอนกำรสรำ้งเว็บไดพ้อสมควร โดยสำมำรถศกึษำรำยละเอยีดเพิม่เตมิ

ไดท้ี ่Getting Started with Sway ในบทถดัไป จะกลำ่วถงึกำรใช ้Microsoft Office บน

เคร ือ่งพซี/ีMac 5 เคร ือ่ง แท็บเล็ต 5 เคร ือ่ง และสมำรท์โฟน 5 เคร ือ่ง รวมกนัได ้15 เคร ือ่ง 

โดยใชบ้ญัช ีOffice 365 เดยีวกนั ผ่ำน Office for Mobile 

 

https://support.office.com/en-us/article/Getting-Started-with-Sway-2076c468-63f4-4a89-ae5f-424796714a8a?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
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Chapter 14 ใชง้าน Microsoft Office ทีคุ่น้เคยไดบ้นทุกอปุกรณ ์
 

 นอกจำกำรใชง้ำน Office บนเคร ือ่งพซีหีรอืเคร ือ่ง Mac แลว้ ควำมสำมำรถของ 

Office 365 ยงัชว่ยใหผู้ใ้ชใ้ชง้ำน Microsoft Office เวอรช์นัลำ่สดุ (ปัจจบุนัคอื Office 

2016) ไดบ้นอปุกรณพ์กพำทีช่ ืน่ชอบอกีดว้ย ไดแ้ก ่เคร ือ่งสมำรท์โฟนทีม่หีนำ้จอต ่ำกวำ่ 

10.1 นิว้ และเคร ือ่งแท็บเล็ตทีม่ขีนำด 10.1 นิว้ขึน้ไป  

ปัจจบุนั Office 365 เฉพำะแผน Business, Business Premium, Pro Plus, 

Enterprise E3 และ E5 เท่ำน้ันทีอ่นุญำตใหใ้ช ้Microsoft Office ไดบ้นเคร ือ่งพซี/ีMac 5 

เคร ือ่ง แท็บเล็ต 5 เคร ือ่ง และสมำรท์โฟน 5 เคร ือ่ง รวมกนั 15 เคร ือ่ง โดยใชบ้ญัช ีOffice 

365 เดยีวกนั ซ ึง่ควำมแตกตำ่งบนสำมแพลตฟอรม์ มดีงัภำพ (ภำพนีม้อียูใ่น Office 2016 

Quick Guide) 
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ขอ้ดใีนกำรใชง้ำนแอปพลเิคชนัตำ่งๆ จำกกำรสมคัรใชง้ำน Office 365 ทีอ่ยูบ่น

อปุกรณพ์กพำ มดีงัตอ่ไปนี ้ 

- ไดป้ระสบการณก์ารใชง้าน Office แบบเดยีวกนั 

พนักงำนทีท่ ำงำนภำคสนำมอำจตอ้งกำรเคร ือ่งมอืในกำรท ำงำนรว่มกนัทีพ่วกเขำ

สำมำรถใชง้ำนไดใ้นขณะเดนิทำง กำรใชง้ำน Office 365 ชว่ยใหไ้ดร้บัประสบกำรณก์ำรใช ้

งำนแบบเดยีวกนับนอปุกรณต์ำ่งๆ ทัง้กำรจดัเก็บ แชร ์หรอือปัเดตเอกสำร Office โดยยงัคง

เก็บรกัษำเนือ้หำและกำรจดัรปูแบบไวไ้ดอ้ยำ่งสมบูรณ ์

 

- จดัเกบ็และเขา้ถงึไฟลท์ ัง้หมดไดอ้ยา่งสะดวกและง่ายดาย 

พืน้ทีจ่ดัเก็บบนระบบคลำวดข์นำด 1 TB จำก OneDrive for Business ใหพ้ืน้ที่

รองรบัไฟลจ์ ำนวนมำกเพยีงพอ ท ำใหเ้ขำ้ถงึ จดัเก็บ แกไ้ข และแชรเ์อกสำรตำ่งๆ ไดไ้ม่วำ่จะ

อยูท่ีใ่ดก็ตำม 

 

- ไดฟี้เจอรร์ะดบัพรเีมยีมเพือ่ท างานกบัไฟลต์า่งๆ ไดอ้ยา่งเตม็ประสทิธภิาพ 

ดว้ยฟีเจอรก์ำรแกไ้ขเอกสำร Word, กำรวเิครำะห ์Excel และกำรน ำเสนอ 

PowerPoint ระดบัพรเีมยีม ชว่ยใหส้ำมำรถท ำงำนไดอ้ยำ่งเต็มประสทิธภิำพจำกทุกทีบ่นทุก

อปุกรณ ์

เปรยีบเทยีบกำรใชง้ำน Office 365 บนอปุกรณพ์กพำตำ่งๆ 

ขอบเขต งาน Windows Phone iPhone, iPad Android 

อเีมล ใชง้ำนผ่ำน Outlook 

Online เพือ่อำ่นเมล 

ได ้ ได ้ ได ้

 ใชง้ำนแอปพลเิคชนั 

Outlook 

มแีอปพลเิคชนั 

Built-in 

ได ้ ได ้

 ใชง้ำน POP หรอื 

IMAP 

ได ้ ได ้ ได ้

 ใชง้ำน Exchange 

ActiveSync 

ได ้ ได ้ ได ้

 ใชง้ำนคน้หำ Global ได ้ ได ้ ได ้
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Address List 

 ซงิคก์บั Calendar 

และ Contact 

ได ้ ได ้ ได ้

กำรใชง้ำน

รว่มกนั 

ใชง้ำน Office 

Online บน Office 

365 

ได ้ ได ้ ได ้

 ใชง้ำน OneNote ใน

กำรแกไ้ขโนต๊บุค๊ 

ได ้ ได ้ ได ้

 ใชง้ำนแอปพลเิคชนั 

Office on Mobile 

ประกอบดว้ย Word, 

Excel และ 

PowerPoint 

ได ้ ได ้ ได ้

 ใชง้ำนเอกสำรผ่ำน 

OneDrive for 

Business 

ได ้ ได ้ ได ้

กำร

ตดิตอ่สือ่สำร 

ใชง้ำนผ่ำนแอปพลเิค

ชนั Skype for 

Business 

ได ้ ได ้ ได ้

 สำมำรถสง่ต ำแหน่งได ้

ผ่ำน IM 

ไม่ได ้ ได ้ ได ้

 สำมำรถท ำ Call 

Forwarding ได ้

ได ้ ได ้ ไม่ได ้

 สำมำรถเขำ้รว่ม 

Skype for 

Business meeting 

ได ้

ได ้ ได ้ ได ้

 

บรกิำรของ Office Mobile น้ัน ผูใ้ชง้ำนสำมำรถดำวนโ์หลดไดฟ้ร ีสว่นบรกิำรทีต่อ้งใช ้

งำนผ่ำนบญัช ีOffice 365 มขีอ้แตกตำ่งในแตล่ะแพลตฟอรม์ดงัตอ่ไปนี ้
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1. ฟีเจอรท์ีเ่พิม่เขา้มาเมือ่ซ ือ้แผนการใชง้าน Office 365 E1, E3, E5 บน iPad และ 

iPhone 

Word 

 Insert section breaks 

 Enable columns in page layout 

 Customize headers and footers for different pages 

 Change page orientation 

 Track and review changes 

 Add custom colors to shapes 

 Insert and edit WordArt 

 Add shadows and reflection styles to pictures 

 Add and modify chart elements 

 Highlight table cells with custom color shading 

Excel 

 Customize PivotTable styles and layouts 

 Add custom colors to shapes 

 Insert and edit WordArt 

 Add shadows and reflection styles to pictures 

 Add and modify chart elements 

PowerPoint 

 Check your speaker notes while you present with Presenter View 

 Add custom colors to shapes 

 Insert and edit WordArt 

 Add shadows and reflection styles to pictures 

 Add and modify chart elements 

 Highlight table cells with custom color shading 
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2. ฟีเจอรท์ีเ่พิม่เขา้มาเมือ่ซ ือ้แผนการใชง้าน Office 365 E1, E3, E5 ของแท็บเล็ต

และสมารท์โฟน Android  

Word 

 Track and review changes 

 Change page orientation 

 Insert page and section breaks 

 Highlight table cells with custom color shading 

 Enable columns in page layout 

 Customize headers and footers for different pages 

 

PowerPoint 

 Save ink annotations from slide shows 

 Highlight table cells with custom color shading 

 Presenter View 

Excel 

 Customize Pivot tables styles and layouts 

 Apply custom colors to shapes 

 Insert and edit WordArt 

 Add shadows and reflection styles to pictures 

  

กำรตัง้คำ่อเีมลส ำหรบัแอปพลเิคชนั Outlook บน iOS และ Android 

ใหด้ำวนโ์หลดแอปพลเิคชนัชือ่ Outlook จำก App Store หรอื Google Play 

1) เปิด Outlook for iOS หรอื for Android 
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2) เลอืก Settings > Add Account > Add Email Account 

 

 

 

3) เลอืก Office 365 
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4) กรอกอเีมลและรหสัผ่ำน แลว้คลกิ Sign in เพือ่ลงชือ่เขำ้ใชง้ำน 

 
 

5) คลกิ Yes  

 

 

 

 



 

 

 

 

 
 

User Manual 

 

 

248 

 

6) เลอืก Go to Inbox 

 
 

7) เร ิม่ใชง้ำนอเีมลตำมปกต ิ
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กำรตัง้คำ่ Microsoft Office บน iOS และ Android 

ใหด้ำวนโ์หลดแอปพลเิคชนัชือ่ Word, Excel, PowerPoint หรอื OneNote จำก 

App Store หรอื Google Play 

1. คลกิไอคอนแอปพลเิคชนั Word, Excel, PowerPoint หรอื OneNote ทีต่อ้งกำร 

2. ให ้Sign in ดว้ยอเีมลของบรษิทัและรหสัผ่ำน 

 

  
  

3. เลอืกแท็บ Create and Edit Documents ในกำรเร ิม่ตน้กำรใชง้ำน 

4. กำรเปิดไฟลเ์อกสำร ใหไ้ปทีแ่ท็บ Open > OneDrive – (Your Business Name) ซ ึง่

จะปรำกฏไฟลเ์ฉพำะแอปพลเิคชนัน้ันๆ เชน่ ไฟล ์Word 
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5. แตห่ำกผูใ้ชง้ำนเคยใชง้ำน OneDrive มำกอ่น ส ำหรบั Word, Excel, PowerPoint ให ้

เลอืกแท็บ Add a Service และถำ้ใชง้ำน OneNote ใหเ้ลอืกแท็บ Settings  > 

Accounts 
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6. เลอืกแท็บ OneDrive for Business แลว้กรอกอเีมลและรหสัผ่ำน 

 

กำรตัง้คำ่ OneDrive บน iOS และ Android 

ใหด้ำวนโ์หลดแอปพลเิคชนัชือ่ OneDrive จำก App Store หรอื Google Play 

1. คลกิไอคอน OneDrive 

2. ให ้Sign in ดว้ยอเีมลของบรษิทัและรหสัผ่ำน 

 

3. กำรใชง้ำนแอปพลเิคชนั OneDrive เมือ่เปิดไฟลใ์น OneDrive จะดไูดเ้พยีงอยำ่งเดยีว จะ

ไม่สำมำรถแกไ้ขได ้หำกตอ้งกำรแกไ้ข ตอ้งตดิตัง้แอปพลเิคชนั Office เพิม่เตมิ 
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4. หำกตอ้งกำรแชรไ์ฟล ์ใหไ้ปทีแ่ท็บ Files เมือ่เปิดไฟลไ์ดแ้ลว้ ใหค้ลกิแท็บ Share  

กำรตัง้คำ่ Skype for Business บน iOS และ Android 

 ใหด้ำวนโ์หลดแอปพลเิคชนัชือ่ Skype for Business จำก App Store หรอื 

Google Play 

1. ใหค้ลกิทีไ่อคอน Skype for Business 

2. Sign in ดว้ยอเีมลและรหสัผ่ำน 

 

 

3. ใสเ่บอรม์อืถอืและรหสัประเทศ เชน่ +66 
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4. คลกิ Next หนำ้ตำ่ง Customer Experience Improvement Program จะปรำกฏขึน้ 

ใหค้ลกิ Next 

5. คลกิ Accept ในหนำ้ตำ่ง License Agreement แลว้คลกิ Done 

 

กำรตัง้คำ่ Yammer บน iOS และ Android 

ใหด้ำวนโ์หลดแอปพลเิคชนัชือ่ Yammer จำก App Store หรอื Google Play 

1. คลกิไอคอน Yammer 

2. Log In ดว้ยอเีมลและรหสัผ่ำน 
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3. เมือ่ตอ้งกำรแกไ้ขโปรไฟล ์ใหไ้ปทีแ่ท็บ More > My Profile > Edit 

4. เมือ่ตอ้งกำรตดิตำมกำรสนทนำ ใหไ้ปทีแ่ท็บ More > Follow 

5. เมือ่ตอ้งกำรดกูลุม่ทีก่ ำลงัตดิตำม ใหไ้ปทีแ่ท็บ Groups 

 
 

6. เลอืกแท็บ Edit ในกำรโพสตข์อ้ควำมใหม่ หลงัจำกน้ัน ใหค้ลกิ Send 
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แอปพลเิคชนัทีพ่รอ้มใหด้ำวนโ์หลด 

 ส ำหรบัแอปพลเิคชนัทีพ่รอ้มใชง้ำน โดยแยกตำมแตล่ะอปุกรณด์งัตอ่ไปนี ้

Office for Smartphone 

1. Windows Phone: แอป Office Windows 10 Mobile  

2. Android: Office ส ำหรบัโทรศพัท ์Android  

3. iPhone: Office บน iPhone  

 

Office for Tablet 

1. Windows Tablets: Office ส ำหรบัแท็บเล็ต Windows  

2. Android Tablets: Office บนแท็บเล็ต Android  

3. iPad: Office บน iPad และ iPad Pro  
 

ค ำถำมทีพ่บบ่อยในกำรใชง้ำน 

1. ฉนัสามารถตดิต ัง้ Office บนอปุกรณใ์ดไดบ้า้ง 

ค าตอบ พซี:ี Word, Excel, PowerPoint, OneNote, Outlook, Publisher และ 

Access เวอรช์นั Office 2016 ตอ้งใช ้Windows 7 หรอืเวอรช์นัใหม่กวำ่ 

 

Mac: Word, Excel, PowerPoint และ Outlook เวอรช์นั Office 2016 รวมทัง้ Office 

2016 for Mac ตอ้งใช ้Mac OS X 10.10 

 

แท็บเล็ต Windows: Word, Excel, PowerPoint, OneNote, Outlook, Publisher และ 

Access เวอรช์นั Office 2016 ตอ้งใช ้Windows 8 หรอืสงูกวำ่ แอปพลเิคชนั Office 

Mobile (Word, Excel, PowerPoint และ OneNote) จ ำเป็นตอ้งใช ้Windows 10 

 

Windows Phone: แอปพลเิคชนั Office Mobile (Word, Excel, PowerPoint, 

OneNote, Outlook Mail และ Outlook Calendar) ตอ้งใช ้Windows 10 

 

 

 

https://products.office.com/th-th/mobile/office-windows-phone
https://products.office.com/th-th/mobile/office-android-phone
https://products.office.com/th-th/mobile/office-iphone
https://products.office.com/th-th/mobile/office-windows-tablet
https://products.office.com/th-th/mobile/office-android-tablet
https://products.office.com/th-th/mobile/Office-iPad
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iOS: Office for iPad® และ iPhone® ตอ้งใช ้iOS 8.0 หรอืใหม่กวำ่ ส ำหรบั Office for 

iPad Pro® ตอ้งใช ้iOS 9.0 หรอืใหม่กวำ่ 

 

Android: Office for Android™ สำมำรถตดิตัง้บนโทรศพัทแ์ละแท็บเล็ตทีม่สีิง่ตำ่งๆ ตรง

ตำมควำมตอ้งกำรของระบบ: ใช ้Android KitKat 4.4 หรอืเวอรช์นัทีใ่หม่กวำ่ และมตีวั

ประมวลผล Intel x86 หรอืตวัประมวลผลทีใ่ช ้ARM 

 

2. ฉนัสามารถใชแ้อป Office กบั Office เวอรช์นัเดสกท์อ็ปไดห้รอืไม ่

ค าตอบ ได ้สำมำรถดรูำยละเอยีดที ่Office Resources เพือ่อำ่นขอ้มูลเกีย่วกบัฟีเจอร ์

ระดบัพรเีมยีมทีพ่รอ้มใชง้ำนบนโทรศพัทแ์ละแท็บเล็ตเมือ่สมคัรใชง้ำน Office 365 

 

ทำ้ยบท 

 ในบทนีผู้ใ้ชง้ำนไดเ้รยีนรูเ้กีย่วกบัแอปพลเิคชนัทีร่องรบักำรใชง้ำนบนอปุกรณพ์กพำ

ตำ่งๆ ซ ึง่ปัจจบุนัครอบคลมุทุกระบบปฏบิตักิำรแลว้ โดยผูใ้ชง้ำนสำมำรถดำวนโ์หลดและ

ตดิตัง้ไดจ้ำก Store ของผูใ้หบ้รกิำรน้ันๆ ในบทถดัไป ผูใ้ชง้ำนจะเขำ้ใชง้ำนบรกิำรใหม่คอื 

Power BI Pro ซ ึง่เป็นบรกิำรทีร่วบรวมขอ้มูลทำงธรุกจิจำกแหลง่ตำ่งๆ สรำ้งเป็นรำยงำนที่

มองเห็นภำพรวม และน ำไปวเิครำะหข์อ้มูลได ้เพือ่กำรตดัสนิใจทำงธรุกจิไดอ้ยำ่งถกูตอ้งและ

แม่นย ำ  

 

http://www.office.com/information
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Chapter 15  วเิคราะหข์อ้มูลขนาดใหญด่ว้ย Power BI Pro 
 

 Power BI Pro เป็นบรกิำรทีร่วบรวมขอ้มูลทำงธรุกจิจำกแหลง่ตำ่งๆ สรำ้งเป็นรำยงำน

ทีม่องเห็นภำพรวม และน ำไปวเิครำะหข์อ้มูลได ้เพือ่กำรตดัสนิใจทำงธรุกจิไดอ้ยำ่งถกูตอ้งและ

แม่นย ำ  

 บรกิำร Power BI แยกไดเ้ป็นสองประเภทคอื Power BI และ Power BI Pro โดย 

Power BI จะมฟีีเจอรท์ัง้หมดเพือ่กำรน ำเสนอขอ้มูลแบบใหม่ สว่น Power BI Pro น้ัน

ฟีเจอรจ์ะเหมอืน Power BI แตเ่พิม่ในสว่นของพืน้ทีใ่นกำรจดัเก็บมำกขึน้ กำรซงิคโ์ครไนซ ์

ขอ้มูลทีส่ำมำรถท ำไดบ้อ่ยคร ัง้มำกขึน้ และกำรเช ือ่มตอ่กบัฐำนขอ้มูลทีห่ลำกหลำยขึน้ 

ผูใ้ชง้ำนสำมำรถใชบ้รกิำร Power BI เวอรช์นัฟรไีดถ้ำ้สมคัรใชง้ำน Office 365 แผน 

Enterprise E1 และ E3 แตถ่ำ้ตอ้งกำรใช ้Power BI Pro จะตอ้งสมคัรใชง้ำนแผน 

Enterprise E5 เท่ำน้ัน 

ผูใ้ชส้ำมำรถศกึษำรำยละเอยีดขอ้แตกตำ่งไดท้ี ่Use Power BI for Free or buy 

Power BI Pro  

ตวัอยำ่งกำรใชง้ำน Power BI สำมำรถดตูวัอยำ่งไดจ้ำกวดิโีอ Power BI for Office 

365 Overview   

 

 

 

 

 

 

 

 

https://powerbi.microsoft.com/en-us/pricing/
https://powerbi.microsoft.com/en-us/pricing/
https://www.youtube.com/watch?v=oj4UJMUN_do
https://www.youtube.com/watch?v=oj4UJMUN_do
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ชอ่งทำงในกำรใชง้ำน Power BI มดีว้ยกนัหลำกหลำยชอ่งทำง เชน่ Power BI on 

the web, Power BI on Desktop, Power BI on Mobile โดยสำมำรถเชือ่มตอ่กบั

ฐำนขอ้มูลเดมิโดยผ่ำน SQL Server Analysis Services 

 เมือ่ตอ้งกำรเร ิม่ใชง้ำน Power BI ใหค้ลกิทีไ่อคอน Power BI ดงัภำพ 

 

ภำพรวมของ Power BI 

 เมือ่เขำ้ใชง้ำน Power BI จะเห็นแดชบอรด์ Power BI ซ ึง่เรยีกวำ่ Workspace 

 

 

https://www.youtube.com/watch?v=oj4UJMUN_do
https://powerbi.microsoft.com/en-us/features/
https://powerbi.microsoft.com/en-us/features/
https://powerbi.microsoft.com/en-us/desktop/
https://powerbi.microsoft.com/en-us/mobile/
http://www.microsoft.com/en-us/server-cloud/products/sql-server-2016/


 

 

 

 

 
 

User Manual 

 

 

259 

 

 

 

1) Navigation bar 

แสดงขอ้มูลและรำยละเอยีดของ Dashboards, Reports และ Datasets โดยแยก
รำยละเอยีดในแตล่ะประเภท  
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 เลอืก Get data เพือ่เพิม่ชดุขอ้มูลไปยงั Power BI (Datasets to Power BI)  

 ใช ้Search เพือ่คน้หำสิง่ทีต่อ้งกำรจำก Navigation bar  

 เลอืกไอคอน  เพือ่สรำ้งแดชบอรด์ใหม่ หรอืสรำ้งชดุขอ้มูลใหม ่

 ผูใ้ชง้ำนสำมำรถเลอืก แกไ้ข หรอืเปลีย่นชือ่รำยกำร Dashboards, Reports และ 

Datasets พรอ้มทัง้สำมำรถแชร ์Dashboards ได ้

 

 

 

 

https://powerbi.microsoft.com/en-us/documentation/powerbi-service-get-data/
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User Manual 

 

 

262 

 

 

2) Dashboard with tiles 

แดชบอรด์จะแสดงผลในรปูแบบของไทล ์ซึง่ไทลค์อืบล็อกทีแ่สดงภำพรวมของขอ้มูลของ

ผูใ้ชง้ำน ในแตล่ะไทลจ์ะแสดงผลในรปูแบบรำยงำนทีส่ำมำรถแกไ้ขได ้  

 

3) Q&A box 

อกีชอ่งทำงหน่ึงในกำรคน้หำขอ้มูลแบบเรยีลไทม ์โดยกำรถำมค ำถำมทีก่ลอ่ง Q&A ในภำษำ

งำ่ยๆ เชน่ ยอดขำย เดอืน เป็นตน้ โดยผลลพัธจ์ะเป็นค ำตอบในกำรแสดงผลรปูแบบรำยงำน 

หรอืกรำฟ แตไ่ม่สำมำรถเพิม่ผลลพัธเ์ขำ้ไปในรำยงำนได ้

 

4) Help and feedback buttons 

ประกอบดว้ยไอคอนตำ่งๆ โดยเรยีงจำกซำ้ยไปขวำดงันี ้ 

 

  ไอคอนกำรแสดงผลแบบเต็มหนำ้จอ 

  ไอคอนกำรตัง้คำ่  

  ไอคอนดำวนโ์หลด  

  ไอคอนสอบถำมกำรใชง้ำน 
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  ไอคอนสง่ควำมคดิเห็นไปยงัผูพ้ฒันำ 

 

5) Dashboard title 

แสดงวำ่ มแีดชบอรด์ใดบำ้งที ่Active และใชง้ำนได ้

 
 

6) Office 365 app launcher 

แสดง App Launcher เป็นชอ่งทำงลดัในกำรเขำ้ถงึบรกิำรตำ่งๆ ของ Office 365 

 

7) Power BI home buttons 

แสดงชอ่งทำงลดัในกำรเขำ้ถงึแดชบอรด์ของ Power BI  

 

8) Options 

แสดงตวัเลอืกเพิม่เตมิหรอื Widget และแชรแ์ดชบอรด์ใหก้บับุคลอืน่ 

 

 

เร ิม่ตน้กำรใชง้ำน Power BI  

1) เปิด Office 365 แลว้เลอืกไอคอน Power BI 

2) ในหนำ้ Workspace ใหเ้ลอืก Get Data ทีด่ำ้นซำ้ย 

 

3) เลอืก Files 
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4) เลอืก Local File เพือ่เปิดหำไฟลท์ีอ่ยูบ่นเคร ือ่ง 

 
 

5) Power BI จะอปัโหลดไฟล ์CSV โดยจะสรำ้งเป็นชดุขอ้มูล (Datasets) ใหม ่
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6) หลงัจำกทีเ่ช ือ่มตอ่กบัขอ้มูลแลว้ ใต ้Datasets ใหค้ลกิขวำที ่Explore เพือ่คน้หำขอ้มูลเชงิ
ลกึทีต่อ้งกำรวเิครำะหห์รอืตดิตำม 
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7) ในแถบ Fields ดำ้นขวำ ใหเ้ลอืก Gross Sales และ Date 

 

 

 

8) Power BI จะวเิครำะหข์อ้มูลและสรำ้งภำพกำรแสดงผล (Visual) ขึน้มำ ถำ้เลอืก Date จะ

แสดงเป็นตำรำง แตถ่ำ้เลอืก Gross Sales จะแสดงในรปูแบบกรำฟ 
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9) เมือ่ไดภ้ำพทีต่อ้งกำรส ำหรบัแดชบอรด์แลว้ ใหเ้ลอืก Pin (ปักหมุด) เพือ่กำรตรวจสอบ

ยอ้นหลงั 
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10)  เน่ืองจำกเป็นรำยงำนใหม่ ผูใ้ชง้ำนจ ำเป็นตอ้งบนัทกึเก็บไวก้อ่น โดยใหก้รอกชือ่ของรำยงำน

ทีต่อ้งกำร แลว้คลกิ Save and Continue 

 
 

11) หำกมแีดชบอรด์ทีส่รำ้งกอ่นหนำ้นี ้ใหเ้ลอืก Existing dashboard และเลอืก Pin เพือ่

บนัทกึและรวมในแดชบอรด์ทีม่อียูแ่ลว้ หรอืเลอืก New Dashboard ส ำหรบักำรสรำ้งแดช

บอรด์ใหม่ 

   
 

12) เลอืก Pin (ปักหมุด) เพือ่เป็นชอ่งทำงลดัในกำรเขำ้ถงึแดชบอรด์ไดเ้รว็ขึน้ และจะแสดงให ้

ผูใ้ชง้ำนไดเ้ห็นในหนำ้แรกของแดชบอรด์ 
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13) กลบัไปทีแ่ดชบอรด์ ผูใ้ชง้ำนจะเห็นภำพกรำฟแบบ Visualization และผูใ้ชง้ำนสำมำรถ

ปรบัแตง่ไดต้ำมตอ้งกำร 

 

 

14) ส ำหรบักำรคน้หำขอ้มูล สำมำรถสอบถำมไดท้ีก่ลอ่ง Question box ตวัอยำ่งเชน่ พมิพว์ำ่ 
“what segment had the most revenue” 
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15) เลอืก Pin  เพือ่ใหแ้สดงผลทีแ่ดชบอรด์หลกั 

16) เลอืกวำ่จะเป็นแดชบอรด์เดมิหรอืไม่ 

 
 

17) เลอืกปุ่ มยอ้นกลบั  เพือ่กลบัไปยงัแดชบอรด์หลกั 

ขอ้มูลเพิม่เตมิ 

 เร ิม่ตน้ใชง้ำน Power BI Desktop 

 เร ิม่ตน้ใชง้ำน Power BI Mobile 

 Data sources ส ำหรบั Power BI 

 ตวัอยำ่งและแหลง่ขอ้มูลเร ือ่ง Power BI 

 

ทำ้ยบท 

ในบทนี ้ผูใ้ชง้ำนไดเ้รยีนรูข้ ัน้ตอนเร ิม่ตน้ในกำรใชง้ำน Power BI Pro ซ ึง่อยูใ่น

แผนกำรใชง้ำน Office 365 E5 ซ ึง่จะใหบ้รกิำรกำรวเิครำะหข์อ้มูลและแสดงผลไดอ้ยำ่ง

งำ่ยดำยและแม่นย ำ ในบทถดัไป ถำ้ตอ้งกำรป้องกนัขอ้มูลทีส่ ำคญัไม่ใหถ้กูพมิพ ์สง่ตอ่ 

บนัทกึ แกไ้ข หรอืคดัลอกโดยไม่ไดร้บัอนุญำต ผูใ้ชง้ำนสำมำรถใชก้ำรก ำหนดขอ้จ ำกดักำร

ใชง้ำน ซ ึง่พรอ้มใชใ้นแผนกำรใชง้ำน Office 365 E5 ได ้โดยผูใ้ชง้ำนสำมำรถใชง้ำน 

Information Right Management ใน Office 365 ProPlus หรอื Office Online เพือ่

ปกป้องเอกสำรตำ่งๆ รวมถงึเอกสำรทีแ่นบมำกบัอเีมลไดอ้กีดว้ย 

https://powerbi.microsoft.com/en-us/documentation/powerbi-desktop-getting-started/
https://powerbi.microsoft.com/en-us/documentation/powerbi-power-bi-apps-for-mobile-devices/
https://powerbi.microsoft.com/en-us/documentation/powerbi-service-get-data/
https://powerbi.microsoft.com/en-us/learning/
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ภาค 2 
กำรรกัษำควำมปลอดภยั 
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Chapter 16 การเขา้รหสัลบัขอ้ความและเอกสารดว้ย Rights Management 

Services 
  

ในกรณีทีต่อ้งกำรป้องกนัขอ้มูล เอกสำร หรอือเีมลทีส่ ำคญัไม่ใหถ้กูพมิพ ์สง่ตอ่ 

บนัทกึ แกไ้ข หรอืคดัลอกโดยไม่ไดร้บัอนุญำต ผูใ้ชง้ำนสำมำรถใชก้ำรก ำหนดขอ้จ ำกดักำร

ใชง้ำน โดยตดิตอ่ไดท้ีผู่ด้แูลระบบ Office 365 ใหเ้ปิดใชง้ำน Rights Management 

Services เสยีกอ่น สว่นเทคโนโลย ีInformation Right Management (IRM) ใน 

Office 365 น้ัน จะท ำงำนรว่มกบั Azure Right Management Services (RMS)  

ผูใ้ชง้ำนสำมำรถใชง้ำน Information Right Management ใน Office 365 

ProPlus หรอื Office Online โดยมรีวมอยูใ่น Office 365 แผน Enterprise E3 และ E5 

เท่ำน้ัน  

วดิโีอเกีย่วกบักำรเขำ้รหสัลบัขอ้มูล (Encryption) บน Office 365 สำมำรถดไูดท้ี ่

Encryption in Office 365  

 

https://www.youtube.com/watch?v=KmfxCd5ublI
https://www.youtube.com/watch?v=KmfxCd5ublI
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ขัน้ตอนการใชง้าน RMS มดีงัตอ่ไปนี ้

กำรดำวนโ์หลดและตดิตัง้ RMS Sharing Application 

 RMS Sharing Application for Windows จะชว่ยใหผู้ใ้ชง้ำนเก็บเอกสำรและ

รปูภำพทีส่ ำคญัไม่ใหบ้คุคลใดๆ สำมำรถเขำ้ถงึได ้ไม่วำ่จะเป็นกำรสง่ตอ่ดว้ยอเีมลหรอื

คดัลอกไปยงัอปุกรณอ์ืน่ๆ ก็ตำม  

กำรดำวนโ์หลดและตดิตัง้ RMS Sharing Application ท ำไดด้งัตอ่ไปนี ้

1. ไปทีเ่ว็บไซต ์Microsoft Rights Management 

(http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkId=303970) ดำวนโ์หลดแลว้ตดิตัง้ไฟล ์

RMS app for Windows  

2. ในหนำ้ตำ่ง Setup Microsoft RMS ใหค้ลกิ Next จนตดิตัง้เสรจ็สมบูรณ ์ส ำหรบักำร

ตดิตัง้ในเคร ือ่งของผูใ้ชง้ำนตอ้งเป็น .NET Framework เวอรช์นั 4.0 ขึน้ไป 

3. เมือ่ตดิตัง้เสรจ็สมบูรณ ์ให ้Restart เพือ่เร ิม่กำรท ำงำนของเคร ือ่งใหม่อกีคร ัง้ 

กำรปกป้องไฟลบ์นอปุกรณพ์กพำ 

 เมือ่ผูใ้ชง้ำนตอ้งกำรปกป้องไฟล ์และน ำไฟลไ์ปใชใ้นอปุกรณพ์กพำ ไฟลจ์ะถกู

เขำ้รหสัทนัท ีเมือ่ผูใ้ชง้ำนน ำไฟลไ์ปยงัโฟลเดอรห์รอือปุกรณอ์ืน่ กำรป้องกนันีจ้ะตดิตำมไป

ดว้ย วธิกีำรป้องกนัไฟลใ์นอปุกรณ ์สำมำรถท ำไดด้งันี ้

1. ภำยในโฟลเดอรท์ีม่เีอกสำรทีต่อ้งกำรเขำ้รหสั ใหเ้ลอืกไฟลท์ีต่อ้งกำร แลว้คลกิขวำ เลอืก 

Protect with RMS จำกน้ัน ใหเ้ลอืก Protect in-place ตวัอยำ่งเชน่ 

 

 

http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkId=303970
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2. เลอืกเทมเพลตในกำรใชป้กป้องไฟล ์

 ตวัอยำ่งเชน่ เลอืก Policy Template ระบุสทิธทิีต่อ้งกำร และระบุคนในองคก์รของ

ผูใ้ชง้ำน เชน่ บรษิทัของผูใ้ชง้ำนชือ่ “Contoso, Ltd” ผูใ้ชง้ำนสำมำรถก ำหนด Contoso, 

Ltd – Confidential View Only ได ้หำกเป็นกำรใชง้ำนคร ัง้แรกบนอปุกรณเ์คร ือ่งนี ้

ผูใ้ชง้ำนจะพบ Company-defined Protection ในกำรดำวนโ์หลดเทมเพลตออกมำ

ตดิตัง้ไวท้ีเ่คร ือ่งของผูใ้ชง้ำนกอ่น ส ำหรบัในคร ัง้ตอ่ไป จะปรำกฏนโยบำยทีถ่กูก ำหนดมำจำก

นโยบำยขององคก์รแทน เชน่ Contoso, Ltd – Confidential View Only ถำ้ผูใ้ชง้ำน

ก ำหนดสทิธใิหก้บัโฟลเดอร ์ไฟลท์ัง้หมดทีอ่ยูภ่ำยในโฟลเดอรน้ั์นจะไดร้บักำรป้องกนัทนัท ีแต่

หำกสรำ้งไฟลข์ึน้มำใหม่ในโฟลเดอรน้ั์น จะตอ้งก ำหนดสทิธใิหม่ใหก้บัโฟลเดอรห์รอืไฟลใ์หม่

น้ันอกีคร ัง้ 

 เลอืก Custom Permissions ในกรณีทีเ่ทมเพลตทีอ่งคก์รเตรยีมไวใ้ห ้ยงัไม่ตรง

ตำมควำมตอ้งกำร ผูใ้ชง้ำนสำมำรถก ำหนดสทิธติำมตอ้งกำรไดเ้อง หลงัจำกน้ัน ใหค้ลกิ 

Apply 

 

3. ไฟลท์ีไ่ดร้บักำรป้องกนั จะมลีกัษณะดงัภำพ 

 
 

กำรป้องกนัไฟลท์ีแ่ชรผ่์ำนอเีมล 

 เมือ่ผูใ้ชง้ำนตอ้งกำรป้องกนัไฟลท์ีผู่ใ้ชง้ำนแชรผ่์ำนอเีมล ระบบจะสรำ้งไฟลใ์หม่จำก

ไฟลเ์ดมิซ ึง่เป็นไฟลท์ีไ่ดร้บักำรป้องกนั เชน่ ถำ้เป็นไฟล ์pdf เมือ่มกีำรใชง้ำน RMS จะ

เปลีย่นนำมสกลุไฟลเ์ป็น .ppdf ซ ึง่จะไดร้บักำรป้องกนั และตำมสทิธทิีเ่จำ้ของไฟลร์ะบุไวใ้ห ้

โดยทีผู่ร้บัจะสำมำรถอำ่นไดเ้พยีงอยำ่งเดยีวไม่สำมำรถแกไ้ขได ้โดยมแีนวทำงกำรใชง้ำน

ดงัตอ่ไปนี ้
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กำรป้องกนัไฟลผ่์ำนกำรใชง้ำน Microsoft Outlook 

1. สรำ้งอเีมลใหม่โดยกำรแนบไฟล ์ไปทีแ่ท็บ Message เลอืก RMS แลว้คลกิ Share 

Protected หลงัจำกน้ัน ใหเ้ลอืก Share Protected  

 

2. ระบุสทิธทิีผู่ใ้ชง้ำนตอ้งกำรและเลอืก Send Now 

ถำ้ผูใ้ชง้ำนไม่เห็นปุ่ มนี ้แสดงวำ่ยงัไม่มกีำรตดิตัง้ RMS Sharing Application ลงภำยใน

เคร ือ่ง  

กำรป้องกนัไฟลด์ว้ยวธิอีืน่ๆ ทีผู่ใ้ชง้ำนแชรผ่์ำนอเีมล 

 ในกำรป้องกนัไฟลโ์ดยผ่ำน Outlook โดยใชว้ธิอีืน่ เชน่ 

 จำก File Explorer: สำมำรถใชง้ำนไดทุ้กไฟล ์

o จำกหนำ้ตำ่ง File Explorer ใหค้ลกิขวำ แลว้เลอืก Protect with RMS จำกน้ัน ใหค้ลกิ 

Share Protected 
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 จำกแอปพลเิคชนั Office: กำรใชง้ำนใช ้RMS Sharing Application โดยใชง้ำนผ่ำน 

Office Add-in ซ ึง่จะเห็น Ribbon ทีช่ ือ่ RMS บนแถบเมนูของ 

แอป Office ในแตล่ะผลติภณัฑ ์ใหค้ลกิ Share Protected แลว้คลกิ Send 

 

 

หำกไม่พบ RMS Sharing Application แสดงวำ่ ยงัไม่มกีำรตดิตัง้ภำยในเคร ือ่งของ

ผูใ้ชง้ำน ใหต้ดิตอ่ผูด้แูลระบบในองคก์รของท่ำน 

 

 

 



 

 

 

 

 
 

User Manual 

 

 

277 

 

กำรตรวจสอบกำรเขำ้ถงึเอกสำร 

 หลงัจำกทีผู่ใ้ชง้ำนไดป้้องกนัเอกสำรแลว้โดยใช ้RMS Sharing Application 

ผูใ้ชง้ำนสำมำรถตดิตำมกำรเขำ้ถงึเอกสำรไดโ้ดยใช ้Document tracking site โดยมี

แนวทำงดงัตอ่ไปนี ้

 ใชง้ำนผ่ำนแอปพลเิคชนั Office เชน่ Word, Excel และ PowerPoint ในแท็บ Home ใน

กลุม่ RMS ใหค้ลกิ Share Protected แลว้คลกิ Track Usage 

 

 

 

 ใชง้ำนผ่ำน Outlook โดยคลกิแท็บ Home ในกลุม่ RMS จำกน้ัน ใหค้ลกิ Track Usage 

 
 

 ใชง้ำนผ่ำน File Explorer ใหค้ลกิขวำ แลว้เลอืก Protect with RMS จำกน้ัน คลกิ 

Track Usage 
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 ใชง้ำนผ่ำนเว็บเบรำวเ์ซอร ์โดยไปที ่Document Tracking Site โดยเบรำวเ์ซอรท์ีร่องรบั มี

ดงัตอ่ไปนี ้

 

o Internet Explorer 10 ขึน้ไป 

o Internet Explorer 9 with at least MS12-037: Cumulative Security 

Update for Internet Explorer: June 12, 2012 

o Mozilla Firefox 12 ขึน้ไป 

o Apple Safari 5 ขึน้ไป 

o Google Chrome 18 ขึน้ไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://track.azurerms.com/#/landing?sourceUrl=%2F
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กำรดแูละใชง้ำนไฟลท์ีไ่ดร้บักำรป้องกนั 

 เมือ่มกีำรตดิตัง้ RMS Sharing Application ไวภ้ำยในเคร ือ่งแลว้ หำกไฟลน้ั์นไดร้บั

กำรป้องกนั ผูใ้ชง้ำนเพยีงคลกิสองคร ัง้ โปรแกรมจะเปิดขึน้ทนัท ีซ ึง่ไฟลอ์ำจเป็นไฟลแ์นบหรอื

ไฟลใ์นโฟลเดอรก็์ได ้โดยมแีนวทำงตอ่ไปนี ้

 ไฟลท์ีน่ำมสกลุ .pfile 

เป็นกำรป้องกนัไฟลแ์บบปกต ิเมือ่ผูใ้ชง้ำนเปิดไฟล ์จะปรำกฏหนำ้ตำ่ง Protected file จำก

แอปพลเิคชนั ซ ึง่ในรปูจะแสดงสทิธ ิCo-Owner ใหค้ลกิ Open หำกตอ้งกำรเปิดไฟล ์
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 ไฟลท์ีน่ำมสกลุ .ppdf จะป้องกนัไฟลป์ระเภท pdf หรอืขอ้ควำมหรอืรปูภำพ เชน่ 

.ptxt, .pjpg เป็นตน้ 

ไฟลป์ระเภทนี ้ผูใ้ชง้ำนจะเปิดแบบ Read-Only (อำ่นอยำ่งเดยีว) ไดเ้ท่ำน้ัน โดยใชโ้ปรแกรม 

Viewer ทีต่ดิตัง้มำพรอ้มกบั RMS Sharing Application และจะไม่สำมำรถบนัทกึใหม่หรอื

เปลีย่นชือ่ใหม่ได ้

 ไฟลท์ีใ่ชน้ำมสกลุอืน่ 

โดยปกตแิลว้ ไฟลป์ระเภทอืน่ๆ ทีไ่ดร้บักำรป้องกนั เมือ่มกีำรพยำยำมเปิดไฟลน้ั์นขึน้มำ จะ

ปรำกฏแถบทีแ่สดงวำ่ไฟลนี์ไ้ดร้บักำรป้องกนั เชน่ Restricted Access โดยแสดงวำ่ 

Permission is currently restricted และจะแสดงสทิธขิองคณุทีม่ตีอ่เอกสำรฉบบันี ้ดงั

ภำพ 
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กำรยกเลกิกำรป้องกนัไฟล ์

 กำรยกเลกิกำรป้องกนัไฟล ์สำมำรถท ำไดต้ลอดเวลำผ่ำน RMS Sharing 

Application โดยคลกิที ่Remove Protection จำก File Explorer แลว้คลกิขวำทีไ่ฟล ์

เลอืก Protect with RMS และคลกิ Protect in-place จำกน้ัน คลกิ Remove 

Protection 

 

 

ทำ้ยบท 

 ในบทนี ้ผูใ้ชง้ำนไดเ้รยีนรูต้วัอยำ่งกำรใชง้ำน RMS ทัง้จำกอเีมลและเอกสำร ซ ึง่กำร

ใชง้ำนฟีเจอรนี์ต้อ้งแจง้ใหผู้ด้แูลระบบเปิดใชง้ำนฟีเจอรนี์เ้สยีกอ่น ในบทถดัไปจะเป็นกำร

ปกป้องขอ้มูลร ัว่ไหลออกนอกองคก์รดว้ย Data Loss Prevention (DLP) 
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Chapter 17 การป้องกนัขอ้มูลร ัว่ไหลดว้ย Data Loss Prevention (DLP) 

  

เพือ่ใหเ้ป็นไปตำมนโยบำยของบรษิทัและมำตรฐำนดำ้นควำมปลอดภยั ในแตล่ะองคก์ร

จ ำเป็นตอ้งปกป้องขอ้มูลของตนเอง และหลกีเลีย่งกำรเผยแพรข่อ้มูลภำยในออกสูภ่ำยนอก 

เชน่ ขอ้มูลทำงดำ้นกำรเงนิสว่นบุคคล ตวัอยำ่งเชน่ หมำยเลขบตัรเครดติ หรอืหมำยเลขบตัร

ประชำชน ผูใ้ชง้ำนและองคก์รจะไดร้บัควำมเช ือ่มั่นผ่ำนกำรปกป้องขอ้มูลผ่ำนเทคโนโลย ี

Data Loss Prevention (DLP) กำรแสดงผลของ DLP ตอ่ผูใ้ชง้ำนจะแสดงผลในลกัษณะ 

Policy Tips คอืมขีอ้ควำมแจง้เตอืนใหผู้ใ้ชง้ำนทรำบ 

บรกิำร Data Loss Prevention เป็นบรกิำรพเิศษทีม่เีฉพำะใน Office 365 แผน 

Enterprise E3 และ E5 เท่ำน้ัน โดยผูด้แูลระบบจะตอ้งเปิดใชง้ำนฟีเจอรนี์เ้สยีกอ่น ผูใ้ชง้ำน

จงึจะเร ิม่ใชง้ำนได ้

 ตวัอยำ่งกำรใช ้Data Loss Prevention กบั Exchange Online 

 หำกขอ้มูลในอเีมล เชน่ ขอ้ควำมหรอืเอกสำรแนบ มแีนวโนม้จะไม่เป็นไปตำมนโยบำย

หรอืมำตรฐำนทีท่ำงองคก์รก ำหนดไว ้กำรแจง้เตอืน Policy tip จะแสดงขึน้โดยอตัโนมตั ิ

 ตวัอยำ่งเชน่ จำกรปู มกีำรใสห่มำยเลขบตัรเครดติลงในขอ้ควำมอเีมล Policy tips 
จะแสดงกำรแจง้เตอืนเกีย่วกบัขอ้มูลนีท้นัท ีหำกผูใ้ชง้ำนยนืยนัวำ่ขอ้มูลนีไ้ม่ผดิ ใหค้ลกิ 

Report เพือ่แจง้ใหผู้ด้แูลระบบทรำบ 
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 หรอืหำกเป็นเอกสำรแนบ ก็จะแสดงผลในลกัษณะเดยีวกนั โดยจะไฮไลตท์ีเ่อกสำรที่

ตรงตำมนโยบำย DLP 
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เมือ่ผูใ้ชง้ำนสง่ขอ้มูลออกไป ระบบ DLP จะตรวจสอบขอ้มูลและสง่อเีมลตอบกลบัวำ่

อเีมลฉบบันีไ้ม่ผ่ำนกำรตรวจสอบกบัเงือ่นไข 

 

 

 ตวัอยำ่งกำรใช ้Data Loss Prevention กบั OneDrive for Business และ 

SharePoint Online 

 หำกขอ้มูลใน OneDrive for Business และ SharePoint Online ตรงตำม

นโยบำย DLP กฎจะท ำงำนทนัทโีดยอตัโนมตั ิโดยจะแสดงเป็น Policy tips ในลกัษณะ

ไอคอนทีด่ำ้นหนำ้เอกสำร ดงัภำพ 

1) ถำ้กฎน้ันสง่กำรแจง้เตอืน ไอคอนแจง้เตอืนจะปรำกฏขึน้ 
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2) ถำ้กฎน้ันแจง้กำรบล็อกกำรเขำ้ถงึ ไอคอนบล็อกจะปรำกฏขึน้ ดงัภำพ 

 

 

เพือ่แสดงใหเ้ห็นวำ่เอกสำรนีต้ดิ DLP Policy ใหค้ลกิ Open menu.. แลว้เลอืก 

View policy tip  
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เมือ่ Policy tip ปรำกฏขึน้ หำกตอ้งกำรยนืยนักำรใชไ้ฟลเ์อกสำรนี ้ใหเ้ลอืก 
Resolve แลว้คลกิปุ่ ม Override ซ ึง่กำรคลกิ Override เป็นกำรยนืยนักบัระบบวำ่ผูใ้ชง้ำน

ตอ้งกำรใชไ้ฟลเ์อกสำรนีจ้รงิ ทัง้นีร้ะบบจะใหเ้ขยีนเหตผุลวำ่ ท ำไมตอ้งใชเ้อกสำรนี ้เพือ่ให ้

ระบบยกเวน้เอกสำรนีแ้ละเอำออกจำกนโยบำยขององคก์รทีก่ ำหนดไว ้และเพือ่ใหผู้ด้แูลระบบ

ไดท้รำบวำ่ เอกสำรนีไ้ม่ไดผ้ดิตำมนโยบำยขององคก์ร สำมำรถรำยงำนไปยงัผูด้แูลระบบได ้

โดยคลกิปุ่ ม Report 
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ขอ้มูลเพิม่เตมิ 

 ขอ้มูลใดบำ้งคอืขอ้มูลทีต่อ้งไดร้บัมำตรฐำนควำมปลอดภยั  

 

 

 

 

 

https://technet.microsoft.com/en-us/library/ms.o365.cc.unifieddlprulecontainssensitiveinformation.aspx
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ทำ้ยบท 

 ในบทนี ้ผูใ้ชง้ำนไดท้รำบถงึกำรใชง้ำน Data Loss Prevention หรอื DLP ทีแ่สดง

ในรปูแบบ Policy Tips กบับรกิำร Exchange Online, SharePoint Online และ 

OneDrive for Business โดยผูด้แูลระบบจะเป็นผูส้รำ้งนโยบำยนีข้ึน้มำ เพือ่ใหป้ฏบิตัติำม

มำตรฐำนควำมปลอดภยัของขอ้มูลขององคก์ร ในบทถดัไป คอื Electronic Discovery 

หรอื eDiscovery เป็นกระบวนกำรตรวจสอบและสง่ขอ้มูลทำงอเิล็กทรอนิกส ์ซ ึง่สำมำรถใช ้

เป็นหลกัฐำนในกฎหมำยได ้โดยสำมำรถใช ้eDiscovery บน Office 365 ในกำรคน้หำ

เนือ้หำในกลอ่งจดหมำยของ Exchange Online ไซตข์อง SharePoint Online หรอืทัง้

สองแห่งก็ได ้
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Chapter 18  จดัการขอ้มูลใหเ้ป็นไปตามนโยบายบรษิทัดว้ย eDiscovery และ 

Advanced eDiscovery 
 

 Electronic Discovery หรอื eDiscovery เป็นกระบวนกำรตรวจสอบและสง่ขอ้มูล

ทำงอเิล็กทรอนิกส ์ซ ึง่สำมำรถใชเ้ป็นหลกัฐำนในกฎหมำยได ้โดยผูใ้ชส้ำมำรถใช ้

eDiscovery ในกำรคน้หำเนือ้หำในกลอ่งจดหมำยของ Exchange Online ไซตข์อง 

SharePoint Online หรอืทัง้สองแห่งก็ได ้หรอืหำกตอ้งกำรคน้หำขอ้มูลในกลอ่งจดหมำย ก็
สำมำรถใช ้In-Place eDiscovery ใน Exchange Admin Center (EAC) ได ้แตห่ำก

ตอ้งกำรคน้หำขอ้มูลทัง้กลอ่งจดหมำยและไซตข์อง SharePoint ทัง้ไซต ์ใหเ้ลอืกใชง้ำน 

eDiscovery Center   

 ปัจจบุนับรกิำร eDiscovery จะมพีรอ้มใหใ้ชง้ำนใน Office 365 แผน Enterprise 

E3 และ E5 แตห่ำกตอ้งกำรใชง้ำนระดบัสงู จะตอ้งใช ้Advanced eDiscovery ซึง่มใีน 

Office 365 แผน Enterprise E5 เท่ำน้ัน โดยผูด้แูลระบบจะตอ้งก ำหนดสทิธใิหแ้กผู่ท้ี่

เกีย่วขอ้งเสยีกอ่น ผูใ้ชง้ำนจงึจะใชง้ำนได ้

กำรใชง้ำน eDiscovery ใน Office 365 Security & Compliance Center  

 มขี ัน้ตอนดงัตอ่ไปนี ้

1) ไปที ่Office Protection  

2) คลกิ Search & Investigation > eDiscovery 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://protection.office.com/
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การสรา้งเคสใหม ่

1) ไปทีห่นำ้ eDiscovery คลกิ New + ระบุช ือ่เคส และบุคคลทีส่ำมำรถเขำ้ถงึได ้
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2) คลกิ Edit ก ำหนดขอบเขตในกำรคน้หำโดยคลกิ Search 
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3) ก ำหนดชือ่และระบุกลอ่งจดหมำยทีต่อ้งกำรคน้หำ 

 

ก ำหนดไซตท์ีต่อ้งกำร 

 

4) คลกิ Next และก ำหนด Keyword ทีต่อ้งกำร หรอืก ำหนดเงือ่นไขโดยคลกิ Add 

condition หลงัจำกน้ัน ใหค้ลกิ Search 
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5) ถำ้ตอ้งกำรเร ิม่คน้หำใหค้ลกิ  เพือ่เร ิม่กำรคน้หำ โดยระบบจะคน้หำและแสดงผลให ้โดยให ้

คลกิที ่Preview search results หรอืถำ้ตอ้งกำรท ำเป็นรำยงำน ใหค้ลกิ Start Export 

 
 

กำรใชง้ำน Advanced eDiscovery 

ในหวัขอ้กอ่นหนำ้นี ้ไดอ้ธบิำยคณุสมบตัขิอง eDiscovery ใน Office 365 แลว้ 

ส ำหรบัฟีเจอรท์ีพ่ฒันำขึน้ใหม่ทีใ่หบ้รกิำรเฉพำะใน Office 365 E5 ชว่ยตอบโจทยค์วำม
ปลอดภยัใหม้ำกยิง่ขึน้ไปอกีคอื Advanced eDiscovery ซ ึง่จะท ำใหผู้ใ้ชง้ำนเขำ้ใจขอ้มูล

ของ Office 365 มำกขึน้ โดยจะชว่ยวเิครำะหข์อ้มูลทีย่งัไม่เป็นโครงสรำ้ง (Unstructured 

data) ทีอ่ยูภ่ำยใน Office 365 พรอ้มทัง้ชว่ยใหส้ำมำรถตดัสนิใจเกีย่วกบัขอ้มูลทีอ่ยูใ่น 

eDiscovery ไดอ้ยำ่งมปีระสทิธภิำพมำกขึน้ ผูใ้ชง้ำนสำมำรถน ำขอ้มูลทีจ่ดัเก็บบน 

Exchange Online, SharePoint Online, OneDrive for Business และ Skype for 

Business มำวเิครำะห ์โดยสำมำรถเลอืกกลุม่ กลอ่งจดหมำยทีต่อ้งกำร และไซตไ์ดด้ว้ย 

การเตรยีมขอ้มูลเพือ่คน้หาผลลพัธข์อง Office 365 Advanced 

eDiscovery มขี ัน้ตอนดงัตอ่ไปนี ้

 ข ัน้ตอนที ่1 เตรยีมผลลพัธส์ ำหรบั Advanced eDiscovery 
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1) ไปที ่Office 365 Admin Center แลว้เลอืก Admin > Security & Compliance 
เพือ่ไปยงัหนำ้ Office 365 Compliance Center แลว้ใหเ้ลอืกอยำ่งใดอยำ่งหน่ึง 
 

 

 

 

 
 

 คลกิ Search & Investigation > Content Search ส ำหรบัเลอืกคน้หำขอ้มูลที่

ตอ้งกำรวเิครำะหใ์น Advanced eDiscovery  

 คลกิ Search & Investigation > eDiscovery ส ำหรบักรณีทีต่อ้งกำรเตรยีมผลลพัธ ์
คลกิ Search ในกำรเลอืกกำรคน้หำทีต่อ้งกำร  
 

2) ในหนำ้รำยละเอยีด ใต ้Analyze results with Advanced eDiscovery ใหค้ลกิ 
Prepare results for analysis 
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3) ในหนำ้ตำ่ง Prepare results for analysis ใหเ้ตรยีมขอ้มูลตำ่งๆ เชน่ index หรอื

เอกสำรทุกเวอรช์นัทีอ่ยูบ่น SharePoint เป็นตน้ 

4) คลกิ Prepare 

 

 

ขัน้ตอนที ่2 ดผูลลพัธข์องสถำนะของขอ้มูลทีเ่ตรยีมไว ้

 

1) คลกิทีเ่คสทีส่รำ้ง และใต ้Analyze results with Advanced eDiscovery ใหค้ลกิ 

Check preparation status 

2) ใน Preparation status จะแสดงขอ้มูลทีส่ ำคญั เชน่ จ ำนวนขอ้มูลทัง้หมด ขนำด 

สถำนะปัจจบุนั เป็นตน้ 
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ขัน้ตอนที ่3 เพิม่ผลลพัธก์ำรคน้หำไปยงัเคสของ Advanced eDiscovery 

 

1) คลกิ eDiscovery และคลกิ Go to Advanced eDiscovery 

2) ในหนำ้ของเคสของ Advanced eDiscovery ใหเ้ลอืกเคสทีต่อ้งกำรเพิม่ หลงัจำกน้ัน ให ้

คลกิ Go to case 

3) ในหนำ้ Process ใต ้Container ใหเ้ลอืกสิง่ทีเ่กีย่วขอ้งในขัน้ตอนที ่2  

4) คลกิ Process แลว้เลอืกผลลพัธเ์พิม่เตมิ 

 

ทำ้ยบท 

 ในบทนี ้ผูใ้ชง้ำนไดท้รำบถงึกำรใชง้ำน eDiscovery และ Advanced eDiscovery 
ซึง่เป็นกระบวนกำรตรวจสอบและสง่ขอ้มูลทำงอเิล็กทรอนิกส ์สำมำรถใชเ้ป็นหลกัฐำนทำง

กฎหมำยได ้และชว่ยตรวจสอบควำมถกูตอ้งของขอ้มูลใหเ้ป็นไปตำมนโยบำยขององคก์รได ้

ในบทถดัไป ผูใ้ชง้ำนจะไดเ้รยีนรูเ้กีย่วกบัวธิกีำรใชง้ำน Advanced Threat Protection 

(ATP) ซ ึง่เป็นบรกิำร Add-on ของ Exchange Online Protection ทีเ่ขำ้มำชว่ยป้องกนั

ภยัคกุคำมทีม่มีำกขึน้ในปัจจบุนั
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Chapter 19 Advanced Threat Protection 

 Exchange Online Protection (EOP) เป็นบรกิำรป้องกนัสแปมและป้องกนัมลัแวร ์

ซ ึง่เป็นสว่นหน่ึงของบรกิำร Office 365 ทีม่อียูใ่นแผนกำรใชง้ำน Office 365 ทุกแผน ทัง้

แผน Business (Business, Business Essentials, Business Premium) และแผน 

Enterprise (E1, E3, E5) ทีม่บีรกิำรอเีมล หรอืแผนกำรใชง้ำนทีล่กูคำ้สำมำรถเชำ่บรกิำร

แยกตำ่งหำกได ้โดยสำมำรถแบ่งไดด้งันี ้ 

ฟีเจอร ์ ATP standalone ATP in Exchange Online 

Safe Links ได ้ ได ้

Safe Attachments ได ้ ได ้

  

ควำมสำมำรถของ EOP สว่นใหญน้ั่นเพยีงพอตอ่กำรใชง้ำนในองคก์ร แตอ่ำจไม่

เพยีงพอตอ่ควำมตอ้งกำรป้องกนัภยัคกุคำม เชน่ Spear Phishing Attack (กำรโจมตแีบบ

โนม้นำ้วใหผู้ใ้ชง้ำนคลกิลงิกท์ีi่tเป็นอนัตรำย) หรอืกำรป้องกนั Zero-day protection 

(ขอ้มูลเพิม่เตมิเร ือ่ง Zero-day อำ่นเพิม่เตมิไดท้ี ่Zero-day (computing)) จำกมลัแวรท์ี่

ตดิมำกบัเอกสำรทีแ่นบมำกบัอเีมล ดงัน้ัน ไมโครซอฟทจ์งึจดัใหม้บีรกิำรเสรมิเพือ่กำรจดักำร

กบัไวรสัและมลัแวรท์ุกชนิด โดยเฉพำะกบัชนิดทีไ่ม่รูจ้กั ซ ึง่ก็คอื Advanced Threat 

Protection (ATP) ซึง่เป็นบรกิำร Add-on ของ Exchange Online Protection ทีเ่ขำ้

มำชว่ยป้องกนัภยัคกุคำมทีม่คีวำมหลำกหลำยมำกขึน้ โดยจะมใีหบ้รกิำรเฉพำะใน Office 

365 แผน Enterprise E5 เท่ำน้ัน แตถ่ำ้ผูใ้ชง้ำน Office 365 ทีใ่ชแ้ผนอืน่ๆ ตอ้งกำรใชง้ำน 

ATP ก็สำมำรถตดิตอ่ตวัแทนจ ำหน่ำยของไมโครซอฟทเ์พือ่ซ ือ้บรกิำรเพิม่ได ้ 

 

 

https://en.wikipedia.org/wiki/Zero-day_(computing)
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คณุสมบตัพิเิศษมอียู ่3 ประกำรคอื 

 ป้องกนัไวรสัและมลัแวรท์ีไ่ม่รูจ้กั 

 ป้องกนัภยัคกุคำมทุกคร ัง้ทีม่กีำรคลกิ URL ทีไ่ม่ปลอดภยั 

 สำมำรถจดัท ำรำยงำนและตรวจสอบตน้ทำงของ URL ได ้

 

สำมำรถชมวดิโีอเกีย่วกบั Advanced Threat Protection ไดท้ี ่Stay Secure 

with Advanced Threat protection in Office 365  

 

 Advanced Threat Protection (ATP) มฟีีเจอรส์ ำคญั 2 ประกำรคอื Safe 

Links และ Safe Attachments ซ ึง่มขีอ้แตกตำ่งกนัดงัตอ่ไปนี ้ 

1. Safe Links เป็นฟีเจอรข์อง EOP เพือ่กำรป้องกนัไม่ใหผู้ใ้ชง้ำนคลกิลงิกท์ีอ่ยูใ่นอเีมล ไปยงั

เว็บไซตท์ีเ่ป็นอนัตรำย โดยจะตรวจสอบขอ้ควำมในลงิกด์งัตอ่ไปนี ้

 ขอ้ควำมในรปูแบบ HTML: Safe Links จะตรวจสอบทุกลงิกโ์ดยตรวจสอบคำ่ HREF 

 

https://www.youtube.com/watch?v=v3dMkd3JsVg
https://www.youtube.com/watch?v=v3dMkd3JsVg
https://www.youtube.com/watch?v=v3dMkd3JsVg


 

 

 

 

 
 

User Manual 

 

 

299 

 

 ขอ้ควำมในรปูแบบ Plain Text: Safe Links จะใชก้ำรค ำนวณทำงตรรกะตำ่งๆ ใน

กำรตรวจสอบทุกๆ ขอ้ควำมทีม่กีำรฝัง URL มำกบัอเีมล 

Safe Links จะจดัท ำรำยงำนเพือ่ตรวจสอบลงิกท์ีเ่ป็นอนัตรำย เพือ่ใหล้กูคำ้ทีใ่ช ้EOP 

สำมำรถแกไ้ขไดอ้ยำ่งรวดเรว็ 

2. Safe Attachments เป็นฟีเจอรใ์น EOP ทีป้่องกนัไฟลท์ีไ่ม่ระบปุระเภท โดยชว่ยตรวจสอบ

ควำมเคลือ่นไหวของมลัแวร ์ตรวจสอบเอกสำรแนบทีไ่ม่ปลอดภยั กอ่นทีโ่ปรแกรมป้องกนั

ไวรสัจะเร ิม่ท ำงำน ไฟลท์ีไ่ดร้บักำรตรวจสอบ เชน่ เอกสำร Office, PDF, EXE, Flash files 

เป็นตน้  

ATP สำมำรถป้องกนัภยัคกุคำมทีม่ำจำกชอ่งทำงตำ่งๆ ไดด้งันี ้

 การรบัสง่อเีมล (Email Delivery) หำกมกีำรใชน้โยบำย Safe Attachment กบั

ผูร้บัอเีมล ทุกกำรกระท ำทีเ่กดิขึน้จะถกูบล็อก จะไม่มกีำรแนบเอกสำรไปกบัอเีมล จนกวำ่จะมี

กำรตรวจสอบจำกนโยบำย Safe Attachment เสยีกอ่น กำรตรวจสอบเอกสำรจะไม่

เหมอืนกนัในแตล่ะนโยบำย ท ำใหก้ำรสง่เอกสำรแนบอำจมคีวำมลำ่ชำ้โดยเฉลีย่ 5-30 นำท ี

ส ำหรบัแตล่ะอเีมลทีม่กีำรเปิดใชง้ำนนโยบำย Safe Attachment 

 การเรยีกดูเวบ็ (Web browsing) หำกมกีำรคลกิลงิกไ์ปยงัเว็บไซตท์ีต่รวจสอบได ้

วำ่ไม่เป็นอนัตรำย นโยบำย Safe Links จะเร ิม่แฝงเขำ้ไปในระหวำ่งกำรเปิดหนำ้เว็บเพจ

ปลำยทำง ถำ้ลงิกน้ั์นถกูตรวจสอบไดว้ำ่เป็นอนัตรำย จะปรำกฏหนำ้ตำ่งแจง้เตอืนขึน้ และหำก

ตอ้งกำรเปิดเว็บไซตน้ั์น จะตอ้งคลกิ Enable เสยีกอ่นจงึจะเปิดไซตน้ั์นได ้ 

หมายเหตุ: ผูด้แูลระบบจะตอ้งเปิดใชง้ำนฟีเจอร ์Advanced Threat Protection 

เสยีกอ่น จงึจะใชง้ำนได ้
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1. ตวัอยำ่งกำรใชง้ำน Safe Links 

1) เขำ้สูร่ะบบ Outlook.com แลว้สรำ้งขอ้ควำมใหม่ 

 

 

 

2) ใหร้ะบุทีอ่ยูอ่เีมล (Email Address) เพือ่ใชส้ง่ “Malicious Link” ทำงอเีมล โดยในภำพนี ้

จะเป็นกำรสง่ไปยงั karenb และ amya  

 

 
 

3) พมิพห์วัขอ้เร ือ่ง (Subject) ของอเีมลพรอ้มดว้ยขอ้ควำมทีต่อ้งกำร โดยในเนือ้ควำม ใหเ้พิม่ 

Hyperlink ทีเ่ลอืกไวว้ำ่เป็น URL ทีเ่ป็นอนัตรำยคอื www.spamlink.contoso.com 

 

 

 

 

 

 

http://www.spamlink.contoso.com/
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4) คลกิ Send เพือ่สง่อเีมลออกไป 

 

 

 

5) หำกตอ้งกำรตรวจสอบอเีมลทีถ่กูสง่มำ ใหล้องน ำเมำสว์ำงบนลงิก ์จะปรำกฏ URL ทีถ่กู

เปลีย่นแปลงไปโดย Exchange ATP ดงัภำพ 
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6) เมือ่คลกิทีล่งิกน้ั์น เบรำวเ์ซอรจ์ะเปิดขึน้ พรอ้มแสดงหนำ้ตำ่งของ Safe Links ในกำรบล็อก

กำรเขำ้ถงึเว็บน้ันๆ  

 
 

2. ตวัอยำ่งกำรใชง้ำน Safe Attachments 

1) เปิด Microsoft Outlook 
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2) สรำ้งอเีมลใหม่ พรอ้มเอกสำรแนบเฉพำะ โดยคลกิขวำ ที ่invoice.zip บน Desktop แลว้

เลอืก Send to > Mail recipient 

 
 

3) พมิพช์ ือ่ผูร้บั แลว้คลกิ Send 
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4) ไปยงักลอ่งจดหมำยของผูร้บัผ่ำนทำง Microsoft Outlook หรอื Outlook Online และ

จำกนโยบำยของ Safe Attachment ก็จะด ำเนินกำรแทนทีอ่เีมลพรอ้มบล็อกเอกสำรแนบที่

ตรวจพบวำ่มมีลัแวร ์หลงัจำกน้ันก็สง่อเีมลนีไ้ปยงัผูด้แูลระบบ โดยนโยบำยนีจ้ะถกูใชง้ำนใน

กลอ่งจดหมำยทุกกลอ่งภำยในองคก์ร 

 
 

ทำ้ยบท 

ในบทนี ้ผูใ้ชง้ำนจะไดท้รำบถงึกำรใชง้ำน Advanced Threat Protection หรอื 

ATP ฟีเจอรท์ีช่ว่ยป้องกนัภยัคกุคำมทีไ่ม่รูจ้กัได ้ซ ึง่ชว่ยป้องกนัไดม้ำกกวำ่ Exchange 

Online Protection (EOP) ทีม่ใีหอ้ยูแ่ลว้ ผูด้แูลระบบจ ำเป็นตอ้งศกึษำเกีย่วกบัฟีเจอรนี์ ้

เพือ่ชว่ยลดตน้ทุนในกำรป้องกนัภยัคกุคำมทีพ่ยำยำมเขำ้มำภำยในองคก์ร ในบทถดัไป จะ

กลำ่วถงึแหลง่ขอ้มูลเพิม่เตมิทีส่ ำคญัทีผู่อ้ำ่นสำมำรถศกึษำเพิม่เตมิได ้
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Chapter 20 แหล่งขอ้มูลเพิม่เตมิ 
  

แหลง่ขอ้มูลเพิม่เตมิทีส่ ำคญัทีผู่อ้ำ่นสำมำรถศกึษำเพิม่เตมิได ้มดีงัตอ่ไปนี ้

1. Office Products Page 

2. Office Facebook 

3. Office 365 Update Series: YouTube Playlist 

4. Office 365 Roadmap 

5. ศนูยก์ำรเรยีนรู ้Office 365  

6. Office Training 

7. Office 2016 Quick Guide 

8. Office 2016 Training  

9. Office 2016 Training Video  

10. Official Microsoft Blog 

11. Office Blogs 

12. Power BI Blog 

13. OneDrive Blog 

14. Office Updates Blog 

15. Mobile Productivity Infographic 

16. Delve Analytics Infographic 

17. Microsoft Office 365 Call Center 

 

  

 

 

 

  

https://products.office.com/th-th
https://www.facebook.com/Officeth
https://www.youtube.com/playlist?list=PLXPr7gfUMmKwn422HmCx7b7D5qh9T6frb
http://fasttrack.microsoft.com/roadmap
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