
จัดทําโดย

คู่มือใช้งาน 
Microsoft Office 365

สำหรบับคุลากร

ศูนยค์อมพวิเตอร์
สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ

17 มีนาคม 2569



 

  



คู่มือการใช้งานส าหรับบุคลากร 

 

1. เข้าใช้งาน Microsoft office 365 

1.1 ให้ผู้ใช้งานเปิดเว็บเบราว์เซอร์ และเข้าสู่เว็บไซต์ Microsoft 365 ที ่https://www.office.com/ 

 

 
 

1.2 เมื่อเข้าสู่หน้าเว็บไซต์แล้ว ให้คลิกท่ีเมนู Sign in เพ่ือด าเนินการเข้าสู่ระบบ 

 

 

https://www.office.com/


 1.3 ในช่องชื่อผู้ใช้งาน ให้กรอกบัญชีอีเมลของมหาวิทยาลัยให้ถูกต้องตามที่ได้รับ 

 

 

 

 1.4 ในช่องรหัสผ่าน ให้กรอกรหัสผ่านเริ่มต้น โดยใช้รหัสผ่านตามหนังสือแจ้งเวียนในระบบ D -

Saraban  

 



 1.5 เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม Sign in ในการเข้าสู่ระบบครั้งแรก ระบบจะบังคับให้

ผู้ใช้งานเปลี่ยนรหัสผ่านใหม่ทันที เพ่ือความปลอดภัยในการใช้งาน 

 
 

 1.6 หลังจากเข้าสู่ระบบแล้ว ระบบจะบังคับให้ผู้ใช้งานติดตั้งแอปพลิเคชัน Microsoft Authenticator

เพ่ือใช้ส าหรับการยืนยันตัวตนแบบ 2 ขั้นตอน ซึ่งเป็นมาตรการเพ่ิมความปลอดภัยให้กับบัญชีผู้ใช้งาน 

 

 



 
 

 
 



 
 

 
 

 



 หรือในกรณีท่ีผู้ใช้ประสงค์อยากใช้ Authentication App สามารถท าได้ที่ “Set up a different 

authentication app” และสแกน QR Code 

 

 
 

 1.7 เมื่อด าเนินการยืนยันตัวตนเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้งานจะสามารถเข้าสู่หน้าหลักของ Microsoft 365

ซึ่งจะแสดงรายการแอปพลิเคชันต่าง ๆ ที่สามารถใช้งานได้ 

 

 



 1.8 หากต้องการดาวน์โหลดโปรแกรม Microsoft Office ให้คลิกที่เมนู App จากนั้นเลือก 

All apps 

 

 
 

  1.9 เมื่อเข้าสู่เมนูแอปพลิเคชันแล้ว ให้คลิกที่เมนู Install apps จากนั้นเลือก Microsoft 

365 apps เพ่ือเริ่มดาวน์โหลดโปรแกรม 

 

 
 

 

 

 



 1.10 ระบบจะแสดงหน้าดาวน์โหลดโปรแกรม Microsoft Office ให้ผู ้ใช้งานด าเนินการ

ดาวน์โหลดไฟล์ติดตั้ง จากนั้นเปิดไฟล์และท าตามขั้นตอนการติดตั้งจนเสร็จสมบูรณ์ 
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