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ทำความรู)จัก ไมโครซอฟท3ออฟฟ4ศ 

เช่ือว(าเกือบทุกๆ คนเคยสัมผัสการใช8งานไมโครซอฟท>ออฟฟ?ศ เพราะเปDนชุดโปรแกรมท่ีใช8สำหรับการทำงาน

ในสำนักงานท่ัวๆ ไป ไมโครซอฟท>ออฟฟ?ศมีหลากหลายเวอร>ช่ัน แต(ท่ีใช8งานในปLจจุบันเท(าท่ีเห็นจะมี 

ไมโครซอฟท>ออฟฟ?ศ 2010 แไมโครซอฟท>ออฟฟ?ศ 2013 เปDนต8น แต(ท่ีแปลกไปคือ Office 365 

Office 365 มีความสัมพันธ>กับ Cloud เพราะ Office 365 เปDนบริการของ Microsoft ท่ีทำให8เราสามารถใช8

งานอีเมล และโปรแกรมในตระกูล Office ได8 โดยไม(จำเปDนต8องติดต้ังโปรแกรมบนเคร่ืองคอมฯ แต(ประการใด 

Office 365 คืออะไร 

Office 365 คือเวอร>ช่ันพิเศษของโปรแกรมไมโครซอฟท>ออฟฟ?ศ เพราะไม(ใช(โปรแกรมทีเราสามารถดาวน>

โหลดมาติดต้ังบนคอมพิวเตอร>ได8 แต(จะสามารถใช8งานได8ผ(านทางอินเตอร>เน็ต โดยเสียเงินค(าบริการเปDนราย

เดือน รายปg  โดยการบริการออนไลน>ลักษณะน้ี ข8อมูลจะอยู(บน server ท่ีเราเรียกว(า Cloud น่ันเอง สำหรับ

ผู8ใช8ไม(จำเปDนต8องลงทุนในส(วนของฮาร>ดแวร> เพียงแค(เสียรายเดือน เท(าน้ัน อยู(ท่ีไหนก็สามารถใช8งานได8 เพียง

เช่ือมต(ออินเตอร>เน็ตได8 เท(าน้ันเอง 

โปรแกรมท่ีมาพร)อมกับ Office 365 

Outlook – Email 

Microsoft Word 

Microsoft Excel 

Microsoft PowerPoint 

OneDrive 

Team 

 

ข)อดีของการบริการ Office 365 

• มีโปรแกรม Microsoft Office ติดตัวไปตลอดเวลา 

• มีพ้ืนท่ีในการจัดเก็บข8อมูลขนาดใหญ( ท่ีช่ือว(า OneDrive 

• โปรแกรมอัพเดทตลอดเวลา ผู8ใช8ไม(จำเปDนต8องติดต้ังแต(อย(างใด เพราะทุกอย(างจะทำจากส(วนกลาง 

• ลดปLญหาคอมพิวเตอร>มีปLญหา ไม(ว(าจะเปDนฮาร>ดดิกส>เสีย คอมพิวเตอร>ติดไวรัส เพราะสามารถติดต้ัง

ใหม(ได8ทันที อีเมลเก(าๆ จะกลับมาให8อัตโนมัติ 

• รองรับการทำงานร(วมกันหลายคนในงานเดียวกัน (ไฟล>เดียวกัน) ผ(านการแชร>ไฟล>บน OneDrive 

• รองรับการใช8งานอีเมลท้ังใน Desktop PC และ Smartphone 

• รองรับการบริหารจัดการผ(าน App บน Smartphone (Admin) 

• สามารถใช8งานได8ทุกท่ีทุกเวลา เพียงแค(เช่ือมต(ออินเตอร>เน็ต 

• มีระบบรักษาความปลอดภัยสูงมาก 

• มีระบบสำรองข8อมูลให8อัตโนมัติ 



ขั้นตอนการเข,าใช,งาน Office.com ของ มหาวิทยาลัยราชภัฏร,อยเอ็ด 

1. เข8าเว็บบราวเซอร> พิมพ> Office.com 

 
 

2. เม่ือเข8ามาแล8วจะปรากฎดังภาพ 
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3.กรอก Email ท่ีได8สมัคร …………………….@365.reru.ac.th 

 
 

4.กรอกรหัสผ(าน กรณีเข8าใช8งานคร้ังแรก รหัสผ(านคือ Microsoft@365 
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5. กรณีเข8าใช8งานคร้ังแรกระบบจะบังคับให8เปล่ียนรหัสผ(าน  

ใสQรหัสผQานปUจจุบันคือ Microsoft@365 

ใสQรหัสผQานใหมQ ซ่ึงประกอบด8วยด8วย ต้ัวอักษรตัวใหญ( ตัวเล็ก อักขระพิเศษเช(น @ # $ % และตัวเลข 

และใสQรหัสผQานใหมQยืนยันซ้ำอีกคร้ัง 

 
 

6.ระบบจะให8กรอก Email และรหัสผ(านใหม( เพ่ือเข8าสู(ระบบอีกคร้ัง 
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7.ระบบจะให)ยนืยันการลงชื่อเข)าใชค)างไว) หรือป<ดทุกครั้ง 

 
 

8.จะเข)าสูDหน)าจะระบบของOffice.com  

ที่จะประกอบด)วยโปรแกรมตDางๆที่สามารถใช)งานในรูปแบบ Online ได) 

และสามารถติดตั้ง Office365 ลง บนเครื่องคอมพิวเตอรZ โทรศัพทZมือถือ และ แท็บเล็ตได)  

 

7 

8 

9 


