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1 คู่มือการใช้งาน Office365 

 ĪŜŅėĺŅĴĶŌƟěńĔĔńĭ Offfice365  

Office365 คือ Office เวอร์ชันออนไลน์ บน Cloud computing ซ่ึงยังม ีFeature ต่างๆที่นา่สนใจ ได้แก่ 
Exchange E-mail มีพ้ืนที่ 50 GB, Sharepoint , OneDrive มีพ้ืนที่ 1 TB โดยทั้งหมดอยู่จะท างานอยู่บน 
Cloud computing ของ Microsoft ซึ่งไมว่่าจะอยู่ที่ไหน ก็สามารถเขา้ถึง Application เหล่านี้ได้ เพียงแค่มี
อินเตอร์เน็ต 

ŏĕƟŅŒĝƟĚŅĬȮoffice 365  

ไปที่ https://portal.office.com 

 

ĔŅĶȮlog in ŏĕƟŅĽŌƞ 
- นักศึกษา: ใช้บัญชีผู้ใช้ และรหัสผ่านเดียวกับ ระบบทะเบียน username@stu.nida.ac.th 
- บุคลากร: ใช้ email username@nida.ac.th 
- ใส่ password จากนั้น คลิก Sign in 
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2 คู่มือการใช้งาน Office365 

ŏĕƟŅĽŌƞľĬƟŅŏĶŇŗĴĨƟĬȮOffice 365 

ครั้งแรกที่เข้ามาจะพบกบัApplication ต่างๆที่สามารถใช้ได้ หรือครั้งต่อไปสามารถคลิกที่มุมซ้ายบน   

 

 

 

Application ต่างๆ ได้แก่ 

¶ Mail : เครื่องมือสื่อสารในรูปจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 

¶ Calendar : ปฏิทินการนัดหมายต่างๆ 

¶ People : ข้อมูลรายชื่อของเพ่ือน ซึ่งสามารถเพ่ิมข้อมูลได้หลากหลายรูปแบบ เช่น สร้าง
รายบุคคล (Create Contact) หรือ รายกลุ่ม (Create Group) 

¶ Newfeed : ช่องทางการสื่อสารเพื่อแบ่งปันข้อมูลข่าวสาร 

¶ Onedrive : พ้ืนที่เก็บข้อมูลบน cloud ซึ่งผู้ใช้งานจะได้รับเนื้อท่ีในการจัดเก็บข้อมูล 1TB 
ต่อบัญชีผู้ใช้ 

¶ Site : สร้างไซต์ส่วนตัวหรือปรับใช้เป็นรายวิชาเพ่ือให้นักศึกษาสามารถท างานกลุ่ม 

¶ Office Online : สามารถใช้งานโปรแกรม Microsoft office ผ่านหน้าเว็บได้ เช่น Word, 
Excel , Powerpoint  
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3 คู่มือการใช้งาน Office365 

ĔŅĶŒĝƟĚŅĬŀňŏĴĸĸƢħƟĺĵȮOutlook Webapp  

การใช้งานครั้งแรก ต้องท าการตั้งภาษา และ Time zone  

 
 
หน้าจอการใช้งาน Outlook  
 

 
ประกอบไปด้วย 

A.  New : สาหรับการสร้างอีเมล์ใหม่  
B. แถบ Inbox ซ้ายมือ เมื่อมีอีเมล์ใหม่เข้ามา และสามารถสร้างโฟล์เดอร์ใหม่ เปลี่ยนชื่อ ลบ ได้ตาม

อัธยาศัยโดยการคลิกขวาเมื่อวางเม้าส์ไว้ที่แถบ Inbox ภายใต้ชื่อบัญชีผู้ใช้ 
C. เนื้อหาของอีเมล์จะแสดงที่ด้านขวามือ หรือสามารถดับเบิลคลิกเพ่ือให้เปิดขึ้นมาที่หน้าใหม่ได้เช่นกัน  
D.  การตอบกลับ(Reply) หรือส่งต่อ(Forward) สามารถทาได้ทันทีจากหน้าเนื้อเมล์   

 

A 

B 

C 
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4 คู่มือการใช้งาน Office365 

ĔŅĶĨńŘĚėƞŅȮOutlook web  

สามารถปรับแต่งค่าต่างๆ ของ Outlook ให้ตรงตามความต้องการ โดยเลือกท่ี รูปเฟือง  แล้วไปที่ 
options 
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5 คู่มือการใช้งาน Office365 

ŐĬŃĬŜŅĔŅĶĨńŘĚėƞŅȮOptions ĪňŗĬƞŅĽĬŒěȮ 

ĔŅĶĨńŘĚėƞŅĸŅĵŏĞŖĬŏıŊŗŀŐĬĭœĮŒĬȮEmail  

 สามารถก าหนดลายเซ็นอัตโนมัติ ที่สามารถใส่ไว้ใน Email ทุกครั้งที่เขียนจดหมาย ซึ่งจะช่วย
ประหยัดเวลาในการใส่ลายเซ็น อีกท้ังยังช่วยเพิ่มความสวยงาม และยังท าให้ Email มีความน่าเชื่อถือมากข้ึน 

ไปที่ มุมขวาบน  > Options > Mail > Layout > Email signature 

 

 

 

C 

B 
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6 คู่มือการใช้งาน Office365 

ĔŅĶĨńŘĚėƞŅĨŀĭĔĸńĭŀńĨőĬĴńĨŇ(Automatic Replies)  

สามารถตั้งค่าให้โปรแกรมส่งเมลล์ตอบกลับแบบอัตโนมัติ โดยสามารถตั้งเวลาการส่งและก าหนดข้อความการ
ตอบกลับที่แตกต่างกันได้อีกด้วย การตอบกลับอัตโนมัติจะช่วยให้การท างานบางอย่างต่อเนื่อง ในกรณีที่ไม่
สามารถตอบกลับได้ด้วยตนเองในขณะนั้น เช่น ระหว่างช่วงวันลา 

A. ไปที่หน้าจอ Mail แล้ว คลิกรูปเฟือง

 
 

B. เลือกเมนู Automatic replies 
 

  
 
 
  

A 

B 
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7 คู่มือการใช้งาน Office365 

C. จะเข้ามาที่หน้าจอตั้งค่า Automatic replies 

  
D. คลิกเลือก Send automatic replies 
E. คลิกถูก เลือกก าหนดช่วงเวลา ที่จะส่งจดหมายตอบกลับอัตโนมัติ สามารถระบุเวลาเริ่มต้น และ เวลา

สิ้นสุดตามต้องการ 
F. ใส่ข้อความจดหมายตอบกลับ (ตอบกลับเฉพาะจดหมายที่ส่งมาจากผู้ติดต่อในสถาบัน 

Email@nida.ac.th  ) 
G. ใส่ข้อความจดหมายตอบกลับ(ตอบกลับเฉพาะจดหมายที่ส่งมาจากผู้ติดต่อจากEmailอ่ืนๆ ) 
H. เสร็จแล้ว คลิก Ok  

D 

E 

F 

G 

H 
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8 คู่มือการใช้งาน Office365 

ĔŅĶŒĝƟĚŅĬȮOne Drive 

   One Drive คือพื้นที่จัดเก็บข้อมูลออนไลน์ มีพ้ืนที่คนละ 1 TB  

ĔŅĶŀńıőľĸħœĲĸƢ 

สามารถท าไดง้่ายๆเพียง คลิกเม้าส์ค้างทีไฟล์ที่ต้องการ จากบนเครื่องคอมพิวเตอร์ ลากมาวางใน One drive   

 

ĔŅĶŒĝƟĚŅĬȮOffice Online  

ĔŅĶĽĶƟŅĚŏŀĔĽŅĶŒľĴƞ 

- คลิกท่ี +ใหม่ >จะมีเอกสารให้เราเลือก มีท้ัง Word, Exel, PowerPoint, One Note 
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9 คู่มือการใช้งาน Office365 

การแชร์เอกสาร 

A. คลิกท่ี “. . .” หลังชื่อไฟล์ 
B. คลิก “แชร์” 

 

C. พิมพ์ชื่อของคนที่ต้องการแชร์ให้ หรือ พิมพ์ Email Address 
D. เลือกว่าจะให้คนที่แชร์ สามารถท าอะไรได้บ้าง  ดูได้อย่างเดียว หรือ สามารถแก้ไขได้ 
E.  ใส่ข้อความ แนบไปกับ Email ซึ่งจะใส่หรือไม่ใส่ก้ได้ 

A 

B 
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10 คู่มือการใช้งาน Office365 

F. คลิกปุ่ม แชร์ เพ่ือส่งค าเชิญไปยัง Email ของผู้รับ, ผุ้รับต้องคลิก link จาก Email ที่ส่งไป จึงจะเข้าถึง
เอกสารที่แชร์ไปได้

  

C 

D 

E 

F 
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11 คู่มือการใช้งาน Office365 

ĔŅĶŒĝƟĚŅĬȮ Calendar 

A. เลือก +New หรือ ดับเบ้ิลคลิกตรงวันท่ีท่ีเราต้องการบนปฏิทิน เพ่ือสร้างข้อมูลการนัดหมายใหม่ใน
ปฏิทิน 

 

 

B. กรอกข้อมูลการนัดหมาย เช่น หัวข้อ สถานที่ ผู้เข้าร่วม 
C. เลือกวันที่ และ เวลา ที่กระท าเหตุการณืนั้น 
D. สามารถเลือกประชุมแบบออนไลนืได้ พร้อมส่ง link ไปกับ Email เพ่ือนัดผู้ร่วมประชุม

 

A 

B 

C 

D 
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12 คู่มือการใช้งาน Office365 

ĔŅĶŏıŇŗĴĕƟŀĴŌĸįŌƟĨŇħĨƞŀŒĬȮPeople 

ŐĬŃĬŜŅľĬƟŅěŀȮPeople 

 

A. ĮŋƙĴĽĶƟŅĚĶŅĵĝŊŗŀįŌƟĨŇħĨƞŀŒľĴƞ 
B. My Contact ŐĽħĚĶŅĵĝŊŗŀįŌƟĨŇħĨƞŀȮĪňŗĽĶƟŅĚœĺƟĽŜŅľĶńĭĨŇħĨƞŀĔńĬŏĮƦĬĮĶŃěŜŅ 
C. Directory ŐĽħĚĶŅĵĝŊŗŀįŌƟĨŇħĨƞŀĪńŘĚľĴħĳŅĵŒĬĽĩŅĭńĬ 
D. ŐĽħĚĶŅĵĸŃŏŀňĵħĕŀĚįŌƟĨŇħĨƞŀĪňŗŏĸŊŀĔ 

 

 
 

A 

B 

C D 


