
 
 

    
        

 

 

 

User Manual 

 

 

สารบญั 
บทที ่             หน้า 

ภาค 1 การใชง้านประจ าวนั            1 

1 แนะน ำ Office 365              2 

2 ใชง้ำนอเีมลและปฏทินิไดจ้ำกทกุทีด่ว้ย Exchange          4 

3 เก็บขอ้มูลอเีมลถำวรดว้ย Exchange Online Archiving       63 

4 ตดิตอ่สือ่สำรสะดวกทกุทีทุ่กเวลำดว้ย Skype for Business       70 

5 เพิม่ควำมคลอ่งตวัในกำรสือ่สำรดว้ย Skype for Business      100 

Cloud PBX 

6 ประชมุถำ่ยทอดสดทำงออนไลนไ์ดท้กุทีผ่่ำน Skype Meeting      104 

Broadcast 

7 พกพำไฟลไ์ปไดท้กุทีด่ว้ย OneDrive for Business      111 

8 ท ำงำนเป็นทมีดว้ย SharePoint Online        123 

9 ใชง้ำนวดิโีอภำยในองคก์รดว้ย Office 365 Video      171 

10 แสดงเอกสำรจำกเพือ่นรว่มงำนดว้ย Office Delve      184 

11 รำยงำนกำรใชข้อ้มูลในองคก์รดว้ย Delve Analytics      195 

12 ใชเ้ครอืขำ่ยสงัคมออนไลนภ์ำยในองคก์รดว้ย Yammer      204 

13 กำรสรำ้ง Interactive Presentation ดว้ย Sway      229 

14 ใชง้ำน Microsoft Office ทีคุ่น้เคยไดบ้นทกุอปุกรณ ์      241 

15 วเิครำะหข์อ้มูลขนำดใหญด่ว้ย Power BI Pro       257 

ภาค 2 การรกัษาความปลอดภยั       271 

16 กำรเขำ้รหสัลบัขอ้ควำมและเอกสำรดว้ย Rights Management     272  

Services 

17 กำรป้องกนัขอ้มูลร ัว่ไหลดว้ย Data Loss Prevention (DLP)     282 

18 จดักำรขอ้มูลใหเ้ป็นไปตำมนโยบำยบรษิทัดว้ย eDiscovery และ      289 

Advanced eDiscovery 

19 Advanced Threat Protection        297 

20 แหลง่ขอ้มูลเพิม่เตมิ          305 









 

 

 

 

 
 

User Manual 

 

 

64 

 

 

 

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 ิ
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 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 ้

 

 



 

 

 

 

 
 

User Manual 

 

 

74 

 
 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 
 

User Manual 

 

 

75 

 

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 ่ 
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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 

 

 
 

 



 

 

 

 

 
 

User Manual 

 

 

106 

 

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 
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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 

 
 



 

 

 

 

 
 

User Manual 

 

 

156 

 

 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


 

 

 

 

 
 

User Manual 

 

 

160 

 

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 



 

 

 

 

 
 

User Manual 

 

 

168 

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 

 

 

 

 

 




