
การประยกุต์ใช ้Microsoft 365 
เพืϧอการปฏบิตัริาชการ
ทางอเิล็กทรอนิกส์
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พระราชบญัญตักิารปฏบิตัริาชการทางอเิล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565

เพิϧมประสทิธภิาพ การปฏบิตัริาชการและบรกิารประชาชนผา่นระบบอเิล็กทรอนิกส์

สง่เสรมิความโปรง่ใส และลดข ัϨนตอนการทาํงานทีϧซบัซอ้น

สนบัสนุนการเขา้ถงึบรกิาร ของประชาชนอยา่งเทา่เทยีมและสะดวกสบาย

ลดการใชเ้อกสาร และพฒันาระบบราชการใหท้นัสมยั

รกัษาความม ัϧนคงปลอดภยัของขอ้มลูในกระบวนการอเิล็กทรอนิกส์
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สทิธขิอง
ประชาชน

สามารถยืϧนคาํขอใดๆ สง่หนงัสอื เอกสารรายงาน 
หรือขอ้มลู แกห่น่วยงานของรฐัโดยวธิกีารทาง
อเิล็กทรอนิกส์ได ้เชน่ทางอเีมล์ เว็บไซต์ แอป
พลเิคชนัตดิตอ่สืϧอสาร โดยใหถ้อืวา่การ
ดาํเนินการดงักลา่วชอบดว้ยกฎหมาย

สามารถตรวจสอบกบัหน่วยงานวา่ไดร้บัคาํขอ 
หนงัสอืหรือเอกสารทีϧไดจ้ดัสง่ไปทาง
อเิล็กทรอนิกส์แลว้หรือไม ่กรณีทีϧประชาชนสง่ผดิ
หน่วยงาน ประชาชนผูส้ง่นัϨนมสีทิธไิดร้บัแจง้จาก
เจา้หน้าทีϧทีϧรบัเรืϧองวา่สง่ผดิหน่วยงาน
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สทิธขิอง
ประชาชน (ตอ่)

สามารถไดร้บัใบอนุญาตหรือเอกสารราชการ
จากหน่วยงานหรือเจา้หน้าทีϧของรฐัในรูปแบบ
อเิล็กทรอนิกส์ 2 กรณี

ยืϧนคาํขอหรือตดิตอ่กบัหน่วยงานรฐัโดย
วธิกีารทางอเิล็กทรอนิกส์

ยืϧนคาํขอหรือตดิตอ่กบัหน่วยงานรฐัดว้ย
ตนเองหรือเอกสาร โดยระบขุอรบัใบอนุญาต 
การตดิตอ่กลบัทางอเิล็กทรอนิกส์
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สทิธขิอง
ประชาชน (ตอ่)

กรณีทีϧประชาชนไปตดิตอ่ราชการดว้ยตนเอง 
หากมไิดท้าํสาํเนาเอกสารราชการใด หน่วยงาน
ผูอ้นุญาตและเจา้หน้าทีϧตอ้งจดัทาํสาํเนาใหโ้ดย

ไมค่ดิคา่ใชจ้า่ย

 เจา้หน้าทีϧผูท้าํสาํเนารบัรองสาํเนาถกูตอ้งเอง

 ใชเ้หตผุลเรืϧองนีϨเป็นขอ้อา้งในความลา่ชา้
มไิด้
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สทิธขิอง
ประชาชน (ตอ่)

กรณีทีϧประชาชนไปตดิตอ่ราชการดว้ยตนเอง 
หากมไิดท้าํสาํเนาเอกสารราชการใด หน่วยงาน
ผูอ้นุญาตและเจา้หน้าทีϧตอ้งจดัทาํสาํเนาใหโ้ดย

ไมค่ดิคา่ใชจ้า่ย

 เจา้หน้าทีϧผูท้าํสาํเนารบัรองสาํเนาถกูตอ้งเอง

 ใชเ้หตผุลเรืϧองนีϨเป็นขอ้อา้งในความลา่ชา้
มไิด้
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หน้าทีϧของรฐั

จดัใหม้ชีอ่งทางอเิล็กทรอนิกส์ของหน่วยงาน
เพืϧอใหป้ระชาชนสามารถยืϧนคาํขอ สง่เอกสาร 
ใหป้ระชาชนทราบเป็นการท ัϧวไป เชน่ จดัใหม้ี
อเีมล์กลางของหน่วยงาน หรือเว็บไซต์ของ
หน่วยงาน

ตอ้งรบัเรืϧองทีϧประชาชนยืϧนคาํ ขอสง่หนงัสอื
หรือเอกสารทางอเิล็กทรอนิกส์ โดยเจา้หน้าทีϧ
จะปฏเิสธมไิด้
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หน้าทีϧของรฐั 
(ตอ่)

ออกใบอนุญาต หนงัสอื เอกสาร หรือตดิตอ่โดย
วธิกีารทางอเิล็กทรอนิกส์ กลบัไปยงัประชาชนทีϧ
ยืϧนคาํขอหรือตดิตอ่ทางอเิล็กทรอนิกส์

ไดร้บัคาํขอหรือการตดิตอ่จากประชาชนทาง
อเิล็กทรอนิกส์

ไดร้บัคาํขอหรือการตดิตอ่จากประชาชนซึϧง
เดนิทางมาตดิตอ่ดว้ยตนเอง และแจง้ความ
ประสงคจ์ะใหต้ดิตอ่กลบัหรือไดร้บัเอกสาร
หลกัฐานในรูปแบบและชอ่งทางอเิล็กทรอนิกส์
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หน้าทีϧของรฐั
(ตอ่)

กรณีประชาชน ยืϧนคาํ ขอหรือตดิตอ่โดยวธิกีาร
ทางอเิล็กทรอนิกส์ผดิหน่วยงาน หน่วยงานทีϧพบ
เห็นจะตอ้งดาํเนินการดงันีϨ
กรณีหน่วยงานทีϧถกูตอ้งอยูใ่นหน่วยงาน
เดยีวกบั ใหส้ง่ตอ่เรืϧองไปยงัอเีมล์ชอ่งทางทีϧ
ถกูตอ้ง
กรณีหน่วยงานทีϧถกูตอ้งอยูต่า่งหน่วยงานกนั 
ใหต้อบกลบัใหป้ระชาชนผูส้ง่เรืϧองทราบวา่สง่
ผดิหน่วยงานโดยเร็ว และตอ้งแจง้ชืϧอ
หน่วยงานทีϧถกูตอ้งใหป้ระชาชนทราบดว้ย
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Microsoft 365

ชุดบรกิารคลาวด์และซอฟต์แวร์ทีϧรวมเครืϧองมอืสาํหรบัการ
ทาํงานและการสืϧอสารในองคก์รหรือบคุคลท ัϧวไป พฒันาจาก 
Microsoft Office เดมิ โดยประกอบดว้ยโปรแกรมสาํคญั เชน่ 
Word, Excel, PowerPoint, Outlook และแอปอืϧน ๆ เชน่ 
Teams, OneDrive, และ SharePoint มจีุดเดน่ทีϧการใชง้านบน
คลาวด์ ทาํใหส้ามารถเขา้ถงึขอ้มลูและทาํงานรว่มกนัไดท้กุทีϧ ทกุเวลา 
รองรบัการอปัเดตและการรกัษาความปลอดภยัอยา่งตอ่เนืϧอง.
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Microsoft 365 
ดอียา่งไร

1. การเขา้ถงึและความยดืหยุน่

รองรบัการทาํงานไดท้กุทีϧ ทกุเวลา ผา่น
อปุกรณ์ทีϧหลากหลาย

 ใชง้านผา่นระบบคลาวด์ ทาํใหข้อ้มลูอปัเดต
เรียลไทม์

2. การทาํงานรว่มกนั

สนบัสนุนการทาํงานแบบทมี ดว้ยเครืϧองมอืทีϧ
ชว่ยใหพ้นกังานสามารถสืϧอสาร แบง่ปนั และ
แกไ้ขเอกสารรว่มกนัไดท้นัที

ฟงัก์ชนั Co-authoring ชว่ยใหห้ลาย
คนทาํงานบนไฟล์เดยีวกนัไดพ้รอ้มกนั
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Microsoft 365 
ดอียา่งไร (ตอ่)

3. ประหยดัเวลาและทรพัยากร
 ใช ้Power Automate และ Power Apps 
ชว่ยปรบักระบวนการทาํงานใหเ้ป็นอตัโนมตั ิ
ลดงานซํϨาซอ้น
 ลดการใชเ้อกสารกระดาษ ดว้ยการจดัเก็บ
และแชร์เอกสารออนไลน์

4. ความปลอดภยัระดบัสงู
 ระบบรกัษาความปลอดภยัข ัϨนสงู เชน่ การ
เขา้รหสัขอ้มลูและการตรวจสอบตวัตน
 ป้องกนัขอ้มูลสญูหายหรือการเขา้ถงึโดย
ไมไ่ดร้บัอนุญาต
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Microsoft 365 
ดอียา่งไร (ตอ่)

5. ความคุม้คา่และการสนบัสนุน
รองรบัการอปัเดตซอฟต์แวร์และฟีเจอร์
ใหม ่ๆ โดยไมต่อ้งซืϨอเวอร์ชนัใหม่
มทีมีสนบัสนุนและทรพัยากรการเรียนรูท้ี ϧ
ชว่ยแกป้ญัหาและเพิϧมทกัษะการใชง้าน

6. ความสามารถในการรวมระบบ
ผสานการทาํงานกบัระบบและแอปพลเิค
ชนัอืϧน ๆ ไดง้า่ย
 เหมาะสาํหรบัการเชืϧอมโยงระบบราชการ
และหน่วยงานตา่ง ๆ
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Microsoft 365 
ประยกุต์ใชก้บังาน
ดา้นใดไดบ้า้ง

การประชุมและการสืϧอสาร

 ใช ้Microsoft Teams สาํหรบัการประชุม
ออนไลน์ การสง่ขอ้ความ และการสืϧอสาร
ระหวา่งหน่วยงาน

รองรบัการประชุมทีϧบนัทกึขอ้มลูและจดัเก็บ
เอกสารการประชุมแบบดจิทิลั
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Microsoft 365 
ประยกุต์ใชก้บังาน
ดา้นใดไดบ้า้ง (ตอ่)

การจดัการเอกสารและขอ้มูล

 ใช ้SharePoint และ OneDrive สาํหรบั
การจดัเก็บเอกสารอยา่งเป็นระบบ

รองรบัการเขา้ถงึ แกไ้ข และแบง่ปนัเอกสาร
จากทกุทีϧผา่นระบบคลาวด์

ลดการใชก้ระดาษดว้ยการจดัเก็บและ
เผยแพรข่อ้มลูในรูปแบบดจิทิลั
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Microsoft 365 
ประยกุต์ใชก้บังาน
ดา้นใดไดบ้า้ง (ตอ่)

การดาํเนินกระบวนการทางราชการ

 ใช ้Power Automate ในการปรบัปรุง
กระบวนการงานราชการ เชน่ การอนุมตัิ
เอกสาร การแจง้เตอืน หรือการตรวจสอบ
สถานะงาน

 ใช ้Forms เพืϧอเก็บขอ้มลูจากประชาชน เชน่ 
แบบสาํรวจความคดิเห็น หรือการลงทะเบยีน
ออนไลน์
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Microsoft 365 
ประยกุต์ใชก้บังาน
ดา้นใดไดบ้า้ง (ตอ่)

การบรหิารงานและการวางแผน

 ใช ้Planner และ Microsoft To Do เพืϧอ
วางแผนและตดิตามความคบืหน้างานราชการ

สรา้งปฏทินิงานหรือการนดัหมายผา่น 
Outlook
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Microsoft 365 
ประยกุต์ใชก้บังาน
ดา้นใดไดบ้า้ง (ตอ่)

การใหบ้รกิารประชาชน

 ใช ้Microsoft Teams Live Events 
สาํหรบัการจดัสมัมนาออนไลน์หรือการชีϨแจง
นโยบาย

รองรบัการใหค้าํปรกึษาหรือบรกิารประชาชน
ผา่นแชทหรือวดิโีอคอล
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Microsoft 365 
ประยกุต์ใชก้บังาน
ดา้นใดไดบ้า้ง (ตอ่)

การทาํงานรว่มกนัระหวา่งหน่วยงาน

 ใช ้SharePoint ในการแชร์ขอ้มลูและ
เอกสารโครงการระหวา่งหน่วยงาน

สนบัสนุนการทาํงานรว่มกนัแบบเรียลไทม์
ดว้ย Co-authoring ในแอป Office
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บญัชีผูใ้ชง้าน

บญัชีผูใ้ชง้าน (User Account) หมายถงึ 
บญัชีทีϧถกูสรา้งขึϨนเพืϧอใหผู้ใ้ชง้านสามารถเขา้ถงึและ
ใชง้านบรกิารตา่ง ๆ ของ Microsoft 365 รวมถงึ
เครืϧองมือและแอปพลเิคชนัตา่ง ๆ ทีϧมีใหใ้น
แพลตฟอร์มนีϨ โดยบญัชีผูใ้ชง้านจะมขีอ้มูลการเขา้
ใชง้านทีϧเชืϧอมโยงกบัสทิธิ ϫการเขา้ถงึฟีเจอร์ตา่ง ๆ ทีϧ
ไดร้บัอนุญาตจากผูด้แูลระบบหรือองคก์ร

20



การใชง้าน Microsoft 365

• ไมต่อ้งตดิต ัϨงซอฟต์แวร์ สามารถใชง้านไดท้นัทจีากเบราว์เซอร์

ใชง้านบนเว็บเบราว์เซอร์

• สะดวกสาํหรบัการตรวจสอบและแกไ้ขงานเบืϨองตน้นอก
สถานทีϧ

ตดิต ัϨงแอปพลเิคชนั (Smart Phone, Tablet)
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ดาวน์โหลดแอปพลเิคชนัไดท้ ัϨง Android และ iOS
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รูปแบบบญัชีผูใ้ชง้านMicrosoft 365 
สาํหรบับคุลากรมหาวทิยาลยัรามคาํแหง

USERNAME : 
XXX@RU.AC.TH

PASSWORD 
: COMPLEXITY

23

การเขา้ใชง้านบนเว็บเบราว์เซอร์
ใหเ้ปิด Browser แลว้เขา้สูร่ะบบทีϧ >> www.office.com
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ป้อนชืϧอบญัชีผูใ้ชง้านใหถ้กูตอ้ง
25

ป้อนรหสัผา่นใหถู้กตอ้ง
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ระบบจะนําเขา้สูห่น้าหลกัของ Microsoft 365 
และจะสามารถใชง้านแอปพลเิคชนัตา่ง ๆ ไดจ้ากสญัลกัษณ์ 9 จุด
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การสง่และรบัอเีมล, การ
จดัการปฏทินิและกจิกรรม, การ
สรา้งและจดัการงาน (Task), การ
ต ัϨงคา่การแจง้เตอืน, การเชืϧอมตอ่
กบั Contacts และ Teams เพืϧอ
การสืϧอสารและการทาํงานรว่มกนั.
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การเก็บไฟล์ใน Cloud, 
การเขา้ถงึไฟล์จากทกุทีϧและทกุ
อปุกรณ์, การแชร์ไฟล์กบัผูอ้ื ϧน, 
การต ัϨงคา่การซงิคไ์ฟล์กบัอปุกรณ์
ตา่งๆ, การกูค้นืไฟล์จากประวตัทิีϧ
ถกูแกไ้ข (Version History).
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Word

การสรา้งและแกไ้ขเอกสาร, การจดัรูปแบบ
ขอ้ความ, การใสต่ารางและรูปภาพ, การใชง้านเครืϧองมอื
ตรวจสอบคาํสะกดและไวยากรณ์, การใช ้Styles และ 
Templates เพืϧอใหเ้อกสารดมูืออาชีพ, การรว่มมือใน
เอกสารแบบออนไลน์ (Real-time collaboration).
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Excel

การทาํงานกบัขอ้มูลแบบตาราง, การคาํนวณและ
วเิคราะห์ขอ้มูลดว้ยสูตรและฟงัก์ชนั, การสรา้งกราฟและ
แผนภูม,ิ การใช ้PivotTable และ PivotChart เพืϧอ
วเิคราะห์ขอ้มูล, การใชง้านเครืϧองมอื Power Query และ 
Power Pivot สาํหรบัการจดัการขอ้มูลขนาดใหญ.่
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การสรา้งและออกแบบสไลด์สาํหรบัการนําเสนอ, การใช ้
Templates และธมีสาํหรบัดไีซน์ทีϧมืออาชีพ, การเพิϧม
แอนิเมชนัและการเปลีϧยนภาพ, การทาํงานรว่มกนักบัทมี
ในไฟล์เดยีวกนัแบบออนไลน์, การบนัทกึและแชร์การ
นําเสนอผา่น Cloud.
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Teams

การประชุมออนไลน์ดว้ยวดิโีอ
และเสยีง, การสง่ขอ้ความแบบทนัท ี
(chat), การแชร์ไฟล์และเอกสาร, การ
ทาํงานรว่มกนัในเอกสาร Office, การ
สรา้ง Channels สาํหรบัทมีตา่งๆ เพืϧอ
การสืϧอสารทีϧมปีระสทิธภิาพ.
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Forms

การสรา้งแบบสาํรวจ 
(Surveys), แบบสอบถาม 
(Quizzes), และแบบฟอร์มเก็บ
ขอ้มลู (Forms) ทีϧใชง้านงา่ยและมี
ประสทิธภิาพ
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Copilot ใน Microsoft 365 คอืผูช้ว่ย
AI ทีϧผสานเขา้กบัแอปพลเิคชนัตา่งๆ
ของ Microsoft 365 ชว่ยเพิϧม
ความสามารถในการทาํงานใหเ้ร็วขึϨน
และมปีระสทิธภิาพสงูสดุผา่นการใช้
เทคโนโลยี AI ในการสรา้งเนืϨอหาหรือ
การวเิคราะหข์อ้มลู.
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ตวัอยา่งการ
ประยกุต์ใชง้าน

ใช้ E-mail เป็นชอ่งทางในการตดิตอ่ สืϧอสาร นดั
หมาย  รวมถงึการรบัสง่เอกสารหรือหนงัสอืแบบ
อเิล็กทรอนิกส์

ใช ้Microsoft Teams แทนการประชุม
แบบเดมิ

เก็บและแบง่ปนัเอกสารสาํคญัผา่น OneDrive
และ SharePoint

ใช ้Microsoft Forms ในสรา้งแบบฟอร์ม
ออนไลน์การแทนการใชแ้บบฟอร์มกระดาษ
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