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1. การใช Application สแกนเอกสารผานมือถือ 

2. การจัดเก็บไฟลบน OneDrive การแบงปนไฟลเพ่ือทํางานรวมกัน

3. การใชงานโปรแกรมสํานักงานออนไลน และการทํางานรวมกัน

4. การเก็บขอมูลออนไลนดวย Forms และการนําเสนอขอมูล

5. การถายทอดความร ูดวยการบันทึกหนาจอ ผาน Ms. Stream
     และการตัดตอวิดีโออยางงาย

6. การประชมุผาน Ms.Teams และการบันทึกวิดีโอการประชุม

1. การใช Application สแกนเอกสารผานมือถือ 

2. การจัดเก็บไฟลบน OneDrive การแบงปนไฟลเพ่ือทํางานรวมกัน

3. การใชงานโปรแกรมสํานักงานออนไลน และการทํางานรวมกัน

4. การเก็บขอมูลออนไลนดวย Forms และการนําเสนอขอมูล

5. การถายทอดความร ูดวยการบันทึกหนาจอ ผาน Ms. Stream
     และการตัดตอวิดีโออยางงาย

6. การประชมุผาน Ms.Teams และการบันทึกวิดีโอการประชุม 2



Microsoft 365 /Office 365Microsoft 365 /Office 365

คือ บริการการใชงานโปรแกรม Office บนเครื่องคอมพิวเตอร หรืออุปกรณเคล่ือนท่ี เชน มือถือ 
แท็บเล็ต และสามารถใชบริการพื้นท่ีออนไลนฟรี  ในการเก็บขอมูล OneDrive โดยมีการ
ผสมผ สานการ ใช งานระบ บอี เมล Exchange รว มท้ังสามารถทํ างานโปรแก รม ตาง  ๆ 
ในตระกูล Office ผาน Cloud โดยไมจําเปนตองติดตั้งโปรแกรม แตมีการเก็บคาใชจาย

ซึ่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ไดจัดเตรียมบริการใหบุคลากรและนักศึกษา
เขาใชงานฟร ีและใหพ้ืนที่ในการเก็บขอมูลบน OneDrive 1 TB  

คือ บริการการใชงานโปรแกรม Office บนเครื่องคอมพิวเตอร หรืออุปกรณเคล่ือนท่ี เชน มือถือ 
แท็บเล็ต และสามารถใชบริการพื้นท่ีออนไลนฟรี  ในการเก็บขอมูล OneDrive โดยมีการ
ผสมผ สานการ ใช งานระบ บอี เมล Exchange รว มท้ังสามารถทํ างานโปรแก รม ตาง  ๆ 
ในตระกูล Office ผาน Cloud โดยไมจําเปนตองติดตั้งโปรแกรม แตมีการเก็บคาใชจาย

ซึ่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ไดจัดเตรียมบริการใหบุคลากรและนักศึกษา
เขาใชงานฟร ีและใหพ้ืนที่ในการเก็บขอมูลบน OneDrive 1 TB  
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ขอใหผูเขารับการอบรมกรอกขอมูลอีเมลขอใหผูเขารับการอบรมกรอกขอมูลอีเมล
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ผลการกอกขอมูล
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uttac-
my.sharepoint.
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MbOA 
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การเขาใชงาน Office 365 (Microsoft 365)การเขาใชงาน Office 365 (Microsoft 365)

2 วิธีการเขาใชงาน Office 365

1.  เขาผานหนาเวบ็ไซตมหาวิทยาลัยฯ

2. เขาท่ีเว็บไซต  office.com

2 วิธีการเขาใชงาน Office 365

1.  เขาผานหนาเวบ็ไซตมหาวิทยาลัยฯ

2. เขาท่ีเว็บไซต  office.com
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7

Microsoft Lens

การใช Application สแกนเอกสารดวยมือถือการใช Application สแกนเอกสารดวยมือถือ
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Microsoft Lens

การใช Application สแกนเอกสารดวยมือถือการใช Application สแกนเอกสารดวยมือถือ
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ไฟลทีอั่ปโหลด

ที่ OneDrive 

จะอยใูนโฟลเดอร 

Office Lens

ไฟลทีอั่ปโหลด

ที่ OneDrive 

จะอยใูนโฟลเดอร 

Office Lens

Microsoft Lens



การจัดการไฟลบน OneDriveการจัดการไฟลบน OneDrive
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Microsoft OneDrive

การเขา

ใชงาน 

OneDrive

การเขา

ใชงาน 

OneDrive

หากไมพบ OneDrive ใหคลกิที ่Office 365หากไมพบ OneDrive ใหคลกิที ่Office 365



การจัดเก็บเอกสารบน OneDriveการจัดเก็บเอกสารบน OneDriveคลกิที่ OneDrive
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Microsoft OneDrive

การอัปโหลดไฟล ไปยงั โฟลเดอร OneDriveการอัปโหลดไฟล ไปยงั โฟลเดอร OneDrive
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การอัปโหลดไฟล
1. เลือกอัปโหลด > ไฟล หรือ อปัโหลด > 

โฟลเดอรพิมพ ช่ือโฟลเดอร

2. เลือกไฟลหรอืโฟลเดอรทีต่องการ
อปัโหลด

3. เลือก เปด หรือ เลือกโฟลเดอร

การอัปโหลดไฟล
1. เลือกอัปโหลด > ไฟล หรือ อปัโหลด > 

โฟลเดอรพิมพ ช่ือโฟลเดอร

2. เลือกไฟลหรอืโฟลเดอรทีต่องการ
อปัโหลด

3. เลือก เปด หรือ เลือกโฟลเดอร

Microsoft OneDrive

การอัปโหลดไฟล ไปยัง โฟลเดอร OneDriveการอัปโหลดไฟล ไปยัง โฟลเดอร OneDrive
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สราง โฟลเดอร
1. เลือก สราง > โฟลเดอร

2. พิมพชือ่โฟลเดอร

3. เลือก สราง

สราง โฟลเดอร
1. เลือก สราง > โฟลเดอร

2. พิมพชือ่โฟลเดอร

3. เลือก สราง

Microsoft OneDrive

การอัปโหลดไฟล ไปยัง โฟลเดอร OneDriveการอัปโหลดไฟล ไปยัง โฟลเดอร OneDrive
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โฟลเดอร

ที่ถูกสรางใหม

โฟลเดอร

ที่ถูกสรางใหม
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Microsoft OneDrive

ทํางานรวมกันบน OneDriveทํางานรวมกันบน OneDrive

แชรไฟล OneDrive 
1. หรอืเลือก               แชร บน ไฟลใน OneDrive

2. เลือกบคุคลท่ีคณุตองการแชรดวย

จากดรอปดาวน หรือใสชือ่หรอืทีอ่ยอูเีมล

3. เพ่ิมขอความ (ไมบงัคบั) แลวเลือก สง

แชรไฟล OneDrive 
1. หรอืเลือก               แชร บน ไฟลใน OneDrive

2. เลือกบคุคลท่ีคณุตองการแชรดวย

จากดรอปดาวน หรือใสชือ่หรอืทีอ่ยอูเีมล

3. เพ่ิมขอความ (ไมบงัคบั) แลวเลือก สง
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Microsoft OneDrive

การเปล่ียนมุมมองการเปล่ียนมุมมอง

ไฟล-ดูไฟลและโฟลเดอร OneDrive ทั้งหมด
ของคุณ

ลาสุด-ดูวาเอกสาร Office ใดที่คุณเปด
ลาสุดไมวาคณุจะไดปรับเปลี่ยนหรือไม

แชร-ดูรายการที่คุณแชรกับบุคคลอ่ืนและ
บุคคลอ่ืนแชรกับคุณ

คนพบ-ดูวาส่ิงที่เปนท่ีนิยมรอบ ๆ คุณ
โดยยึดตามบุคคลท่ีคุณทํางานดวยและส่ิงที่
คุณกําลังทาํอยู

ถังรีไซเคลิ-ดูรายการและโฟลเดอรที่คุณได
ลบไปแลว

ไฟล-ดูไฟลและโฟลเดอร OneDrive ทั้งหมด
ของคุณ

ลาสุด-ดูวาเอกสาร Office ใดที่คุณเปด
ลาสุดไมวาคณุจะไดปรับเปลี่ยนหรือไม

แชร-ดูรายการที่คุณแชรกับบุคคลอ่ืนและ
บุคคลอ่ืนแชรกับคุณ

คนพบ-ดูวาส่ิงที่เปนท่ีนิยมรอบ ๆ คุณ
โดยยึดตามบุคคลท่ีคุณทํางานดวยและส่ิงที่
คุณกําลังทาํอยู

ถังรีไซเคลิ-ดูรายการและโฟลเดอรที่คุณได
ลบไปแลว
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Microsoft OneDrive

การหยุดหรอืเปล่ียนการแชร
หรือ การจดัการการเขาถึง

การหยุดหรอืเปล่ียนการแชร
หรือ การจดัการการเขาถึง

1. เลือกไฟล หรือ โฟลเดอรที่ตองการ
หยุดการแชร

2. เลือก จัดการการเขาถึง 

3. เลือก  X  ถัดจากลิงก เพ่ือปดใชงาน

1. เลือกไฟล หรือ โฟลเดอรที่ตองการ
หยุดการแชร

2. เลือก จัดการการเขาถึง 

3. เลือก  X  ถัดจากลิงก เพ่ือปดใชงาน

สามารถคลิกท่ี         ขอมูลรายละเอียด  เพ่ือเปดหนาตางรายละเอยีด
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Microsoft Word

โปรแกรมการประมวลคํา (Word)โปรแกรมการประมวลคํา (Word)
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Microsoft Word

ตัวเลือกเพ่ิมเติม

เลือกเพ่ือเปดทํางานบนบราวเซอร

เลือกเพ่ือเปดทํางานบน Desktop

การแชร

คดัลอกลิงก

ปกหมุด

ดาวนโหลด

นําออกจากรายการ

เปดไฟลในโฟลเดอร

ตัวเลือกเพ่ิมเติม

เลือกเพ่ือเปดทํางานบนบราวเซอร

เลือกเพ่ือเปดทํางานบน Desktop

การแชร

คดัลอกลิงก

ปกหมุด

ดาวนโหลด

นําออกจากรายการ

เปดไฟลในโฟลเดอร
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Microsoft PowerPoint

โปรแกรมการนําเสนอ (PowerPoint)โปรแกรมการนําเสนอ (PowerPoint)
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ตัวเลือกเพ่ิมเติม

เลือกเพ่ือเปดทํางานบนบราวเซอร

เลือกเพ่ือเปดทํางานบน Desktop

การแชร

คดัลอกลิงก

ปกหมุด

ดาวนโหลด

นําออกจากรายการ

เปดไฟลในโฟลเดอร

ตัวเลือกเพ่ิมเติม

เลือกเพ่ือเปดทํางานบนบราวเซอร

เลือกเพ่ือเปดทํางานบน Desktop

การแชร

คดัลอกลิงก

ปกหมุด

ดาวนโหลด

นําออกจากรายการ

เปดไฟลในโฟลเดอร

Microsoft PowerPoint
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Microsoft Excel

โปรแกรมการคํานวณ (Excel)โปรแกรมการคํานวณ (Excel)
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ตัวเลือกเพ่ิมเติม

เลือกเพ่ือเปดทํางานบนบราวเซอร

เลือกเพ่ือเปดทํางานบน Desktop

การแชร

คดัลอกลิงก

ปกหมุด

ดาวนโหลด

นําออกจากรายการ

เปดไฟลในโฟลเดอร

ตัวเลือกเพ่ิมเติม

เลือกเพ่ือเปดทํางานบนบราวเซอร

เลือกเพ่ือเปดทํางานบน Desktop

การแชร

คดัลอกลิงก

ปกหมุด

ดาวนโหลด

นําออกจากรายการ

เปดไฟลในโฟลเดอร

Microsoft Excel
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Microsoft Form

การสรางแบบสอบถามออนไลน
นําเสนอผลการตอบแบบสอบถามแบบออนไลน

การสรางแบบสอบถามออนไลน
นําเสนอผลการตอบแบบสอบถามแบบออนไลน

ตั้งชื่อ
แบบประเมนิ

และใส
รายละเอียด

ของแบบ 
สามารถใส
รูปภาพได

ตั้งชื่อ
แบบประเมนิ

และใส
รายละเอียด

ของแบบ 
สามารถใส
รูปภาพได
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Microsoft Form

การสรางแบบสอบถามออนไลนการสรางแบบสอบถามออนไลน

เลือก  +  เพ่ิมใหม เพ่ือเลือกรปูแบบคําถามเลือก  +  เพ่ิมใหม เพ่ือเลือกรปูแบบคําถาม

แบบตัวเลอืกแบบตัวเลอืก

ขอความขอความ

ใหคะแนนใหคะแนน

ตัวเลอืกวนัที่ตัวเลอืกวนัที่

การจดัลาํดบัการจดัลาํดบั

มาตรวดัประมาณคาระดบัความคดิเหน็มาตรวดัประมาณคาระดบัความคดิเหน็

ใหอัปโหลดไฟลใหอัปโหลดไฟล

ระดบัความพึงพอใจระดบัความพึงพอใจ

แบงสวน/ตอนแบงสวน/ตอน



26ที่มา : https://greedisgoods.com/likert-scale-%E0%B8%84%E0%B8%B7%E0%B8%AD/

มาตรวัดของลิเคริท

(Likert Rating Scales)

มาตรวัดของลิเคริท

(Likert Rating Scales)
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สรางหรอืแกไขแบบสอบถามสรางหรอืแกไขแบบสอบถาม

ดูผลการตอบดูผลการตอบ

ดูตัวอยางดูตัวอยาง

เปลีย่นธมีเปลีย่นธมี แชรแชร

การตัง้คาการตัง้คา

กําหนด

ผตูอบคาํถาม

กําหนด

ผตูอบคาํถาม
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Microsoft Form

เลอืกไดวา จะแชรลงิก

1. คนที่มลีงิกสามารถทําแบบสอบถามได

2. หรือใหทาํไดเฉพาะคนในองคกรเทานัน้ 

เลอืกไดวา จะแชรลงิก

1. คนที่มลีงิกสามารถทําแบบสอบถามได

2. หรือใหทาํไดเฉพาะคนในองคกรเทานัน้ 

สามารถเลือกรปูแบบการแชรได
แชรเปนลิงก / QR code /แบบฝง code / สงเมล

สามารถเลือกรปูแบบการแชรได
แชรเปนลิงก / QR code /แบบฝง code / สงเมล

แชรแบบลงิก แชรแบบลงิก 

ดาวนโหลด QR codeดาวนโหลด QR code

คัดลอก codeคัดลอก code

แชร Template ใหเพ่ือนคัดลอกแชร Template ใหเพ่ือนคัดลอก

แชร แบบสอบสอบใหรวมกันแกไขไดแชร แบบสอบสอบใหรวมกันแกไขได

Microsoft Stream
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ดูผลการตอบแบบ Excel ออนไลนได

และแชร Excel ใหผูอื่นดูออนไลนได

ดูผลการตอบแบบ Excel ออนไลนได

และแชร Excel ใหผูอื่นดูออนไลนไดดูผลการตอบ
เปนรายบคุคล
ดูผลการตอบ
เปนรายบคุคล

Microsoft Form
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Microsoft Form

การสรางแบบสอบถามออนไลนการสรางแบบสอบถามออนไลน

ทําแบบประเมนิหรอื
แบบสอบถาม

ทําแบบประเมนิหรอื
แบบสอบถาม

ทําแบบฝกหัดหรอื
แบบทดสอบ

ที่ตองใหคะแนน

ทําแบบฝกหัดหรอื
แบบทดสอบ

ที่ตองใหคะแนน

ดาวนโหลด ผลการตอบ

เปน Excel

จะดาวนโหลดไดเทานัน้

ไมสามารถใช Excel ออนไลนได

ดาวนโหลด ผลการตอบ

เปน Excel

จะดาวนโหลดไดเทานัน้

ไมสามารถใช Excel ออนไลนได
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Microsoft OneNote

โปรแกรมจดโนตรายงานการประชมุโปรแกรมจดโนตรายงานการประชมุ
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ตัวอยาง

การทาํหวัขอการประชมุ

ตัวอยาง

การทาํหวัขอการประชมุ

Microsoft OneNote
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Microsoft StreamMicrosoft StreamMicrosoft Stream
สตรีม คือ บรกิารวดิีโอระดับองคกรท่ีผคูนในองคกร สามารถอัปโหลด ดู ตัดแตง จัดระเบียบ 

และแชรวิดีโอไดอยางปลอดภยั

สตรีม คือ บรกิารวดิีโอระดับองคกรท่ีผคูนในองคกร สามารถอัปโหลด ดู ตัดแตง จัดระเบียบ 

และแชรวิดีโอไดอยางปลอดภยั
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Microsoft Stream

เลือก เปด/ปด

กลอง และ ไมค

เลือก เปด/ปด

กลอง และ ไมค
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Microsoft StreamMicrosoft Stream
การแกไขรายละเอยีดวิดีโอและการกาํหนดสิทธิก์ารเขาถงึ
Microsoft Stream
การแกไขรายละเอยีดวิดีโอและการกาํหนดสิทธิก์ารเขาถงึ

• การตัดแตงวดิีโอ
• การแทนวิดีโอ
• การลบ
• และดาวนโหลดวดิีโอ
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Microsoft Stream

แกไขชื่อวิดีโอ

ใสรายละเอียดของวิดโีอ

การจัดการสิทธิ์การดวูิดีโอ

หากติ๊กถูกไว คนท่ีอยูในองคกร
จะสามารถดูไดทุกคน

เมื่อต้ังคาเรียบรอยแลวให คลกิปมุ Apply

Microsoft Stream
การแกไขรายละเอยีดวิดีโอและการกาํหนดสิทธิก์ารเขาถงึ
Microsoft Stream
การแกไขรายละเอยีดวิดีโอและการกาํหนดสิทธิก์ารเขาถงึ
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Microsoft Teams

Microsoft Teams
การสรางหองประชุม
Microsoft Teams
การสรางหองประชุม

เลือก ประเภทกลุมเลือก ประเภทกลุม
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Microsoft Teams
Microsoft Teams
การเขาใชงานและสรางหองประชุม
Microsoft Teams
การเขาใชงานและสรางหองประชุม

 ต้ังช่ือกลุม

 ใสรายละเอยีด

 ต้ังความเปนสวนตัว

 ต้ังช่ือกลุม

 ใสรายละเอยีด

 ต้ังความเปนสวนตัว



1. คลิกทีจ่ดุสามจดุ แลว
เลือก Manage Team 2. คลิกทีเ่มน ูSettings

3. คลิกที ่Team Code
แลวกดปมุ Generator

4. Code Team

39Microsoft Teams
Microsoft Teams
การเพ่ิมสมาชิกเขาหองประชมุ
Microsoft Teams
การเพ่ิมสมาชิกเขาหองประชมุ
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1. คลิกทีจ่ดุสามจดุ แลว
เลือก Manage Team

2. คลิกที่
Get link to team

3. คลิกที่
Copy เพ่ือคัดลอก Link

เจาของหองจะตองเขาไป 
Approve ผเูขามาใหม
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Microsoft Teams
Microsoft Teams
การเปดการประชุมออนไลน
Microsoft Teams
การเปดการประชุมออนไลน



1. คลิกเพ่ือพมิพ 
หัวขอในการประชมุ

2. การต้ังคาเปด/ปดกลอง

3. คลิกปมุเริม่การประชมุ
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Microsoft Teams
Microsoft Teams
การเปดการประชุมออนไลน
Microsoft Teams
การเปดการประชุมออนไลน



แชร หนาจอ เพื่อใหผู

เขาประชมุมองเหน็
ต้ังคา เปด/ปดกลอง

การตั้งคา อุปกรณ การขยาย

หนาตาง และที่สําคัญ คือ 

การบันทึกวิดโีอการประชุม ต้ังคา เปด/ปดไมค

1. พิมพ email นักศึกษา 

ในชองคนหา

และคลิกเลือกนักศึกษาที่

ตองการ ทีละคน
การบันทึกวิดโีอการประชุม/

การเรียนการสอน

ดาวนโหลด

รายช่ือ

ผูเขารวม

ประชุม

ออกจากการประชุม

ยกมือเพ่ือขอพูด

กระดานสนทนาระหวางการประชุม
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เคร่ืองมือ สําหรับการพดูคุยในกระดานสนทนา(Post)

โดยการพิมพสามารถจดัรูปแบบการพิพมได

การเพ่ิมไฟลตาง ๆ การใสสญัลกัษณแสดงอารมณ ภาพเคลี่อนไหว สต๊ิกเกอร

การนาํวิดีโอจากสตรมีเขามาในกระดานสนทนา 

การใหรางวัลสรรเสริญ และจุดสามจุด ... เพ่ือเพิ่มแอพอ่ืน ๆ 

แกไขขอมูลสวนตัว

รวมถึงรูปถายแสดงตัวตน
เพ่ิมแสดงเคร่ืองมือที่ตองการ

ใชงานบอย สามารถแอพอ่ืน ๆ

เขามาเพ่ิมได คลกิที่เครื่องหมาย +

1. พิมพ email 

นักศึกษา 

ในชองคนหา

และคลิกเลือก

นักศึกษาที่ตองการ 

ทีละคน

การจัดการทีม การเพิ่มสมาชิก การ

เพ่ิมสมาชิกทีต่องการเขารวมกลุม 

เพิ่ม Channel การออกจากกลุม 

การเปลี่ยนแปลงรูปภาพหองเรียน 

การแชรลิงคใหนกัศึกษาเขาหองเรียน
และการลบหองเรียน

44


