
 

 

MICROSOFT (THJAILAND) LTD. | 02-257-4938 | A-JAROEK@MICROSOFT.COM 

 

  

คูมื่อการใช้งาน          

ส าหรับสถาบนัการศกึษา 



 
 

Microsoft Office 365 User Guide – April 2013 | Education Team – Microsoft (Thailand) Ltd. 

 

สารบญั 
การเข้าใช้งานส าหรับผู้ใช้งาน Office 365 ครัง้แรก ................................................................................................................. 2 

1. เข้าเว็บไซด์ https://login.microsoftonline.com ........................................................................................................ 2 

2. เมื่อเข้าใช้งานครัง้แรก จะต้องท าการเปลีย่นพาสเวิร์ดใหมท่นัที ............................................................................................ 2 

3. หลงัจากเปลีย่นพาสเวิร์ดเรียบร้อยแล้ว ระบบจะให้ผู้ ช้งานท าการลอ็คอินอีกครัง้ด้วย “พาสเวิร์ดใหม”่ ของทา่น ............................ 2 

เข้าสู่หน้าเร่ิมต้นของ Office 365 ........................................................................................................................................... 3 

1. การเปิดใช้อเีมล์ด้วย Outlook WebApp ....................................................................................................................... 4 

 กดเลอืกแถบใช้งานด้านบน “Outlook” ..................................................................................................................... 4 

 ในการเปิดใช้งานครัง้แรก ระบบจะให้เซ็ตคา่ภาษาส าหรับแถบค าสัง่ และโซนเวลา (+7 กรุงเทพ) ........................................... 4 

 ในหน้าหลกัของ Outlook ประกอบด้วย ..................................................................................................................... 4 

2. การเขยีนอีเมล์ใหม ่และการเลอืกช่ือผู้ติดตอ่ .................................................................................................................... 4 

3. การเปิดหน้าปฏิทิน และการเพิ่มนดัในปฏิทิน (Calendar).................................................................................................. 5 

4. การเพิม่ข้อมลูติดตอ่ (People) ..................................................................................................................................... 6 

5. Newsfeed ............................................................................................................................................................... 6 

6. การใช้งาน Skydrive................................................................................................................................................... 7 

7. การใช้งาน Sites ......................................................................................................................................................... 7 

8. การใช้เซ็ตคา่ตา่งๆ โดยกดปุ่ มเคร่ืองจกัร ท่ีมมุขวาบนแล้วเลอืก Office 365 Settings ............................................................ 8 

9. ลงิค์ข้อมลูส าคญัอื่นๆ ท่ีจ าเป็น ...................................................................................................................................... 8 

 

 

 

 

 



 
 

Microsoft Office 365 User Guide – April 2013 | Education Team – Microsoft (Thailand) Ltd. 

 

การเข้าใช้งานส าหรับผู้ใช้งาน Office 365 คร้ังแรก 

1. เขา้เวบ็ไซด ์https://login.microsoftonline.com และใสช่ื่อบญัชี พร้อมพาสเวิร์ดที่ได้รับมา 

  

 

2. เม่ือเขา้ใชง้านคร้ังแรก จะตอ้งท าการเปล่ียนพาสเวิร์ดใหม่ทนัที 

  

 

3. หลงัจากเปล่ียนพาสเวิร์ดเรียบร้อยแลว้ ระบบจะใหผู้ช้ง้านท าการลอ็คอินอีกคร้ังดว้ย “พาสเวิร์ดใหม่” ของท่าน  
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เข้าสู่หน้าเร่ิมต้นของ Office 365   

a. ช่ือผู้ใช้งานจะขึน้ท่ีมมุขวาบน 

b. แถบเคร่ืองมือเพื่อการใช้งาน Outlook, Calendar, People, Newsfeed, Skydrive และ Sites 

 

ข้อมลูเพิ่มเติม : 

 Outlook : เคร่ืองมือการสือ่สารในรูปแบบจดหมายอิเลค็ทรอนิกส ์หรือที่รู้จกักนั
ในช่ืออีเมล ์

 Calendar: ปฏิทินเพื่อการนดัตา่งๆ 

 People: ข้อมลูติดตอ่ของเพื่อนๆ ซึง่สามารถเพิ่มข้อมลูได้หลากหลายรูปแบบ 
เช่น สร้างรายบคุคล (Create Contact) หรือรายกลุม่ (Create Group) 

 Newsfeed: ช่องทางการสือ่สารเพื่อแบง่ปันกนั ซึง่การใช้งานงา่ยมาก สามารถ
กด Like หรือ Reply เพื่อตอบโต้การสนทนานัน้ๆ บนหน้าบลอ็คนัน้  

 Skydrive: พืน้ท่ีเก็บข้อมลูบนคลาวด์ ซึง่นกัศกึษาจะได้รับบญัชีผู้ใช้ละ 25GB. 
ซึง่ใช้งานงา่ยเพียงลากและวาง รวมถงึการพรีวิวก่อนเปิดไฟล์ได้ด้วย เพิ่มความ
สะดวกสบายให้กบัผู้ใช้งานได้เหน็ก่อนการเปิดใช้งาน 

 Site: สร้างไซด์สว่นตวัง่ายๆ หรือปรับใช้เป็นรายวชิาเพื่อให้นกัศกึษาส าหรับ
ท างานกลุม่ สามารถก าหนดสทิธ์ิสมาชิกได้เช่นกนั 
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1. การเปิดใชอี้เมลด์ว้ย Outlook WebApp 

 กดเลือกแถบใชง้านดา้นบน “Outlook”  

 

 ในการเปิดใชง้านคร้ังแรก ระบบจะใหเ้ซ็ตค่าภาษาส าหรับแถบค าสัง่ และโซนเวลา (+7 กรุงเทพ) 

  

 ในหนา้หลกัของ Outlook ประกอบดว้ย 

a. New mail ส าหรับการสร้างอีเมล์ใหม ่

b. แถบ Inbox ซ้ายมือ เมื่อมีอเีมล์ใหมเ่ข้ามา และสามารถสร้างโฟล์เดอร์ใหม ่เปลีย่นช่ือ ลบ ได้ตามอธัยาศยัโดยการคลิก๊ขวาเมื่อ

วางเม้าส์ไว้ที่แถบ Inbox ภายใต้ช่ือบญัชีผู้ใช้ 

c. เนือ้หาของอีเมล์จะแสดงทีด้่านขวามือ หรือสามารถดบัเบิล้คลิก๊เพื่อให้เปิดขึน้มาที่หน้าใหมไ่ด้เช่นกนั 

d. การตอบกลบั หรือสง่ตอ่ สามารถท าได้ทนัทีจากหน้าเนือ้เมล์ 

e. แถบสถานะด้านขวามือบน (สเีขยีว) สามารถเซต็สถานะได้โดยกดที่แถบสถานะ 

 

 

2. การเขียนอีเมลใ์หม่ และการเลือกช่ือผูติ้ดต่อ 

f. เลอืก new mail จะปรากฏหน้าตา่งเขียนเมล์ด้านขวา 
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g. กดปุ่ ม + เพื่อท่ีจะเพิม่รายช่ืออีเมล์ หากได้มีการบนัทกึข้อมลูผู้ติดตอ่ไว้แล้ว 

 

 

 

3. การเปิดหนา้ปฏิทิน และการเพ่ิมนดัในปฏิทิน (Calendar) 

h. เลอืก new event กรอกข้อมลูการนดั เช่น หวัข้อ สถานท่ี วนัท่ี เวลา ผู้ เข้าร่วมนดั  

i. สามารถเลอืกประชมุแบบออนไลน์ได้ พร้อมสง่ลงิค์ไปด้วยกนักบันดัที่จะสง่ไป 
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4. การเพ่ิมขอ้มลูติดต่อ (People) 

   

 

5. Newsfeed  

j. ในการเข้าใช้งานครัง้แรก ระบบจะท าการโพรวชิัน่น่ิงให้กบับญัชีผู้ใช้งาน ซึง่อาจใช้ระยะเวลาประมาณ 3-5 นาที ขึน้อยูก่บั

ความเร็วของเน็ตเวิร์คทีใ่ช้งานอยู ่หากเสร็จสมบรูณ์จะขึน้หน้าพร้อมใช้งาน  

k. อพัเดทรูปบญัชีผู้ใช้งาน คลิก๊ Change Your Photo 

l. สามารถอพัเดทข้อมลูตา่งๆ ได้งา่ยด้วยฟอร์แมทการขียนแบบเดียวกบัการใช้งาน Word 
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6. การใชง้าน Skydrive 

m. ในการเข้าใช้งานครัง้แรก ระบบจะท าการโพรวชิัน่น่ิงให้กบับญัชีผู้ใช้งาน 

n. เมื่อพร้อมใช้งานจะขึน้หน้า Documents 

i. สามารถกด new document เพื่อสร้างไฟล์ Office WebApp ได้ทนัทีจากหน้า Skydrive นี ้

ii. สามารถกด upload document ที่มีอยูแ่ล้วบนเคร่ืองขึน้ไปเก็บไว้บน Skydrive นีไ้ด้เช่นกนั 

 

7. การใชง้าน Sites 

o. ในการเข้าใช้งานครัง้แรก ระบบจะท าการโพรวชิัน่น่ิงให้กบับญัชีผู้ใช้งาน ซึง่อาจใช้ระยะเวลาประมาณ 3-5 นาที ขึน้อยูก่บั

ความเร็วของเน็ตเวิร์คทีใ่ช้งานอยู ่หากเสร็จสมบรูณ์จะขึน้หน้าพร้อมใช้งาน  

p. สามารถสร้างทีมไซด์เพื่อเป็นกลุม่คอมมวินิตีเ้ฉพาะ เช่น กลุม่งานพิเศษ กลุม่รายวิชา กลุม่เพื่อนคณะหรือกลุม่กิจกรรมอื่นๆ 

สามารถสร้างได้ >1 ไซด์ตอ่บญัชีบคุคล 

q. สามารถสร้าง Public Site เพื่อเป็นหน้าเว็บไซด์ที่สามารถเปิดเผยข้อมลูให้กบัสาธารณะได้ โดยสามารถท าได้ 1 ไซด์ 
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8. การใชเ้ซ็ตค่าต่างๆ โดยกดปุ่ มเคร่ืองจกัร ท่ีมมุขวาบนแลว้เลือก Office 365 Settings 

r. เช็คข้อมลูบญัชีผู้ใช้งาน 

s. ลงิค์เพื่อการลงโปรแกรม Lync 2013, Lync Scheduler, SharePoint Design 2013,  

t. เปลีย่นพาสเวิร์ด 

u. เปลีย่นภาษา 

v. กลบัไปหน้าเร่ิมต้น 

 

9. ลิงคข์อ้มลูส าคญัอ่ืนๆ ท่ีจ าเป็น 

         
http://office.microsoft.com/th-th/support/FX010056500.aspx http://office.microsoft.com/th-th/support/FX104018799.aspx?redir=0  

 

http://office.microsoft.com/th-th/support/FX102823666.aspx 

http://office.microsoft.com/th-th/support/FX104018799.aspx?redir=0

