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แบบสรุปองค์ความรู้ (Knowledge Conclude) 
ส านักงานวิทยาเขตตรัง 

       ประจ ำปีกำรศึกษำ พ.ศ. 2567  (1 มิถุนำยน 2567 – 31 พฤษภำคม 2568) 
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เรื่อง การบริหารข้อมูลด้วย Cloud Technology ภายใต้โดเมน rmutsv.ac.th 

   การบริหารข้อมูลด้วย Cloud Technology หรือ เทคโนโลยีคลำวด์ เป็นกำรใช้บริกำรเก็บและ
จัดกำรข้อมูลผ่ำนอินเทอร์เน็ตโดยไม่จ ำเป็นต้องพ่ึงพำเซิร์ฟเวอร์หรือเครื่องคอมพิวเตอร์ในสถำนที่ภำยใน
องค์กรเอง ซึ่งท ำให้มีควำมยืดหยุ่นสูงและสำมำรถเข้ำถึงข้อมูลได้จำกทุกท่ีทุกเวลำ โดยมีข้อดี ดังนี้ 

1. การจัดการข้อมูลที่สะดวก เข้ำถึงข้อมูลได้จำกทุกที่: ข้อมูลที่เก็บในคลำวด์สำมำรถเข้ำถึงได้จำก
อุปกรณ์ท่ีเชื่อมต่ออินเทอร์เน็ต เช่น คอมพิวเตอร์ มือถือ หรือแท็บเล็ต 

กำรส ำรองข้อมูล (Backup): ข้อมูลในคลำวด์มักจะได้รับกำรส ำรองอย่ำงสม่ ำเสมอ ลดควำมเสี่ยงจำกกำร
สูญหำยของข้อมูลเนื่องจำกปัญหำของเครื่องเซิร์ฟเวอร์ภำยในองค์กร 
     2. การเพิ่มความปลอดภัย บริกำรคลำวด์ส่วนใหญ่ให้กำรป้องกันข้อมูลด้วยกำรเข้ำรหัส (Encryption) 
และมีระบบควำมปลอดภัยที่เข้มงวดเพ่ือปกป้องข้อมูลจำกกำรถูกโจมตีหรือกำรเข้ำถึงโดยไม่ได้รับอนุญำต 
กำรเก็บข้อมูลบนคลำวด์ยังช่วยให้สำมำรถมีแผนฉุกเฉิน (Disaster Recovery) ที่มีควำมพร้อมในกำรกู้คืน
ข้อมูลได้รวดเร็วในกรณีที่เกิดภัยพิบัติหรือปัญหำที่ไม่คำดคิด 
     3. การประหยัดค่าใช้จ่าย ลดค่ำใช้จ่ำยในกำรลงทุนโครงสร้ำงพ้ืนฐำน: แทนที่จะลงทุนในเซิร์ฟเวอร์
และระบบจัดเก็บข้อมูลรำคำแพง กำรใช้คลำวด์ท ำให้ไม่ต้องมีกำรดูแลรักษำเครื่องเซิร์ฟเวอร์ 
     4. การขยายตัวได้ง่าย ระบบคลำวด์สำมำรถขยำยตัวได้ตำมควำมต้องกำรของธุรกิจ โดยไม่ต้องลงทุน
เพ่ิมเติมในอุปกรณ์ฮำร์ดแวร์ เมื่อธุรกิจเติบโตหรือมีข้อมูลเพิ่มมำกขึ้น 
     5. การแบ่งปันข้อมูลและการท างานร่วมกัน ข้อมูลที่อยู่บนคลำวด์สำมำรถแบ่งปันได้ง่ำยและรวดเร็ว
ระหว่ำงทีมงำน หรือผู้ที่มีสิทธิ์เข้ำถึง ช่วยเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรท ำงำนร่วมกันแบบออนไลน์เครื่องมือ
เช่น Google Drive, Dropbox หรือ Microsoft OneDrive เป็นตัวอย่ำงของบริกำรคลำวด์ที่ใช้ในกำรเก็บ
ข้อมูลและแชร์งำนร่วมกัน 
     6. การรองรับการวิเคราะห์ข้อมูล กำรประมวลผลข้อมูลขนำดใหญ่ (Big Data) และ กำรวิเครำะห์
ข้อมูล (Data Analytics) บนคลำวด์จะช่วยให้สำมำรถประมวลผลข้อมูลขนำดใหญ่ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ
ด้วยพลังในกำรค ำนวณท่ียืดหยุ่นและทรัพยำกรที่พร้อมใช้งำน 

 ตัวอย่ำงกำรใช้งำน Cloud Technology: กำรจัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคล เช่น Google Drive, iCloud 
ระบบ Enterprise Resource Planning (ERP) เช่น SAP Cloud, Oracle Cloud กำรท ำงำนร่วมกัน เช่น 
Microsoft 365, Google Workspace 
          กำรบริหำรข้อมูลผ่ำนคลำวด์จึงเป็นทำงเลือกที่มีประสิทธิภำพส ำหรับองค์กรที่ต้องกำรเพ่ิมควำม
คล่องตัวในกำรท ำงำน รวมถึงกำรรับมือกับกำรเติบโตของข้อมูลที่เพ่ิมมำกข้ึนในโลกยุคดิจิทัล 
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มหำวิทยำลัยมีพ้ืนที่จัดเก็บข้อมูล/บัญชี ให้กับบุคลำกรแต่ละประเภท รำยละเอียดดังนี้ 

 
              ทั้งนี้เพื่อเป็นแนวทำงในกำรบริหำรจัดกำรพ้ืนที่จัดเก็บข้อมูลให้พร้อมต่อกำรใช้งำนของผู้ใช้งำน
ต้องด ำเนินกำรตรวจสอบพ้ืนที่จัดเก็บข้อมูลหำกมีกำรใช้งำนพื้นที่จัดเก็บข้อมูลเกินก ำหนดให้ด ำเนินกำร
ดังต่อไปนี้ 

1. กรณีพ้ืนที่จัดเก็บข้อมูลใช้งำนเกินที่ก ำหนด ให้ผู้ใช้งำนด ำเนินกำรย้ำยข้อมูลให้มีพ้ืนที่เหลือเพียงพอ
ส ำหรับกำรใช้งำน หำกไม่ด ำเนินกำรให้มีพ้ืนที่จัดเก็บก็บข้อมูลเหลือเพียงพอต่อกำรใช้งำนจะไม่
สำมำรถน ำข้อมูลไปจัดเก็บในพ้ืนที่จัดเก็บข้อมูลที่ก ำหนดให้ได้ 

   2.  กรณีพ้ืนที่จัดเก็บข้อมูลใช้งำนเกินที่ก ำหนด กำรใช้บริกำรของผู้ให้บริกำรพ้ืนที่จัดเก็บข้อมูลจำกกูเกิล
และไมโครซอฟท์ อำจจะไม่สำมำรถใช้บริกำรซอฟต์แวร์ต่ำง ได้ 

   3.  กรณีพ้ืนที่จัดเก็บข้อมูลมีกำรใช้งำนเกินที่ก ำหนด ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโนโลยีสำรสนเทศจะ
ด ำเนินกำรปิดกั้นบัญชีผู้ใช้งำน หลังจำกประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย เรื่อง 
นโยบำยกำรใช้พื้นที่จัดเก็บข้อมูลร่วมกันของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย ประกำศใช้ โดย
จะด ำเนินกำรดังนี้ 

             3.1 ให้ผู้ใช้งำนด ำเนินกำรติดต่อส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศภำยใน 1 เดือน 
             3.2 หำกเกินก ำหนดส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ จะด ำเนินกำรลบบัญชีผู้ใช้งำน 

   4.  กรณีผู้ใช้งำนไม่ได้ลงชื่อเข้ำใช้งำนมำกกว่ำ 1 ปี ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศจะ
ด ำเนินกำรลบบัญชีผู้ใช้งำน 

   5.  กรณีผู้ใช้งำนไม่มีพันธผูกพันกับมหำวิทยำลัยทุกกรณี ให้ด ำเนินกำรโอนย้ำยข้อมูลให้แล้วเสร็จภำยใน 1 
เดือน หำกเกินก ำหนดเวลำส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศจะด ำเนินกำรลบบัญชีผู้ใช้งำน 
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 ช่องทำงกำรติดต่อส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ ดังนี้ 
     หมำยเลขโทรศัพท์: 074-317146 
     ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์: space@rmutsv.ac.th 
     เฟซบุ๊ก: https://www.facebook.com/rmutsv.arit 
     เว็บไซต์: https://arit.rmutsv.ac.th 
 
 

การเข้าใช้งาน Account Google & Microsoft ส าหรับบุคลากร 

 
การเข้าใช้งาน Account Google & Microsoft ส าหรับนักศึกษา 

 
 

 

https://arit.rmutsv.ac.th/
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Google Workspace for Education Plus 

 
การตรวจเช็คพื้นที่จัดเก็บข้อมูล 
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 การซิงค์เดสท็อปกับ Google Drive คือกำรเชื่อมต่อระหว่ำงคอมพิวเตอร์ (เดสท็อป) กับ Google 
Drive เพ่ือให้ไฟล์ที่เก็บอยู่ใน Google Drive สำมำรถเข้ำถึงได้จำกคอมพิวเตอร์และในทำงกลับกัน ไฟล์ใน
คอมพิวเตอร์สำมำรถอัปโหลดหรือบันทึกไปยัง Google Drive ได้โดยอัตโนมัติเมื่อท ำกำรซิงค์ 

วิธีกำรท ำงำนของกำรซิงค์นี้คือ 

     กำรติดตั้ง Google Drive for Desktop: ต้องติดตั้งแอป Google Drive บนคอมพิวเตอร์ (เรียกว่ำ 
"Google Drive for Desktop") ซึ่งจะสร้ำงโฟลเดอร์ Google Drive บนเครื่องของคุณ 

    กำรซิงค์ไฟล์ : เมื่อกำรซิงค์เปิดใช้งำน ไฟล์ที่คุณวำงไว้ในโฟลเดอร์ Google Drive บนเครื่องจะถูก
อัปโหลดไปยัง Google Drive ในคลำวด์ และไฟล์ที่คุณเพ่ิมใน Google Drive (จำกมือถือหรือเว็บ) จะถูก
ดำวน์โหลดมำเก็บไว้ในโฟลเดอร์ Google Drive บนเครื่องคอมพิวเตอร์ 

    กำรเข้ำถึงไฟล์จำกหลำยอุปกรณ์  :  คุณสำมำรถเข้ำถึงไฟล์ที่ซิงค์จำกอุปกรณ์ อ่ืน ๆ เช่น 
โทรศัพท์มือถือหรือแท็บเล็ต และสำมำรถท ำกำรแก้ไขหรืออัปเดตไฟล์ได้ทันที ไฟล์ที่แก้ไขแล้วจะซิงค์กลับ
ไปยัง Google Drive ในคลำวด์ 

          กำรซิงค์นี้มีประโยชน์ในกำรเก็บไฟล์ส ำรองและสำมำรถเข้ำถึงไฟล์ที่คุณต้องกำรจำกที่ไหนก็ได้ไม่
ว่ำจะออนไลน์หรือออฟไลน์ (ข้ึนอยู่กับกำรตั้งค่ำของกำรซิงค์) 

 

การซิงค์เดสก์ท็อปกับไดรฟ์ 
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Google Drive for Desktop (เดิมชื่อ Backup and Sync และ Drive File Stream) 
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  Google Takeout เป็นบริกำรของ Google ที่ช่วยให้ผู้ใช้สำมำรถดำวน์โหลดข้อมูลจำกบริกำรต่ำง ๆ ของ 
Google เช่น Gmail, Google Drive, YouTube, Google Photos และอ่ืน ๆ ในรูปแบบไฟล์ที่สำมำรถบันทึกไว้ใน
เครื่องหรือใช้ในกำรย้ำยข้อมูลไปยังบริกำรอ่ืน ๆ ได ้

     ตัวอย่ำงข้อมูลที่สำมำรถดำวน์โหลดได้จำก Google Takeout: 

 อีเมลจำก Gmail 
 รูปภำพและวิดีโอจำก Google Photos 
 เอกสำร, สเปรดชีต และไฟล์อื่น ๆ จำก Google Drive 
 ประวัติกำรค้นหำจำก Google Search 
 กำรตั้งค่ำและข้อมูลจำก Google Calendar 
 ข้อมูลจำก YouTube (เช่น ประวัติกำรดู, กำรตั้งค่ำ, และคอมเมนต์) 

         กำรใช้งำน Google Takeout ช่วยให้สำมำรถเก็บข้อมูลส ำคัญของตัวเองไว้ได้ในรูปแบบที่สำมำรถน ำไปใช้
งำนในอนำคตหรือย้ำยไปยังระบบอ่ืนได้ง่ำย โดยไม่ต้องกังวลเรื่องกำรสูญหำยของข้อมูล 
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 Google Gemini คือ โครงกำรใหม่จำก Google ที่เป็นกำรพัฒนำ โมเดล AI ซึ่งรวมถึง กำรประมวลผล
ภำษำธรรมชำติ (Natural Language Processing) และ กำรสร้ำงโมเดลปัญญำประดิษฐ์ที่มีควำมสำมำรถ
หลำกหลำย โดยเปิดตัวในปี 2023 เป็นส่วนหนึ่งของควำมพยำยำมของ Google ในกำรแข่งกับเทคโนโลยี AI 
อ่ืน ๆ เช่น ChatGPT ของ OpenAI 

          โมเดลของ Gemini ออกแบบมำเพ่ือให้สำมำรถท ำงำนร่วมกับข้อมูลและเนื้อหำหลำยประเภท เช่น 
กำรสนทนำ กำรสร้ำงข้อควำม กำรค้นหำข้อมูล และแม้กระท่ังกำรสร้ำงเนื้อหำที่ซับซ้อนขึ้น โดย Google 
Gemini ได้รับกำรพัฒนำภำยใต้ Google DeepMind ซ่ึงเป็นหน่วยงำนที่เชี่ยวชำญด้ำนกำรวิจัย AI 

          Gemini คำดว่ำจะช่วยพัฒนำเครื่องมือกำรค้นหำของ Google และผลิตภัณฑ์ต่ำง ๆ ที่ใช้ AI เช่น 
Google Assistant, Google Search, และอ่ืน ๆ  เพ่ือให้กำรท ำงำนของ AI มีประสิทธิภำพสูงสุดในกำรตอบ
ค ำถำมหรือท ำงำนร่วมกับผู้ใช้ได้อย่ำงเหมำะสมมำกข้ึน 

 Google Authenticator คือ แอปพลิเคชันที่ช่วยเพ่ิมควำมปลอดภัยในกำรเข้ำสู่ระบบออนไลน์ โดยใช้ 
กำรยืนยันตัวตนแบบสองขั้นตอน (Two-Factor Authentication หรือ 2FA) ซึ่งเป็นกำรป้องกันกำรเข้ำถึง
บัญชีจำกกำรโจรกรรมหรือกำรเข้ำถึงโดยไม่ได้รับอนุญำต 

         เมื่อเปิดใช้ 2FA ผ่ำน Google Authenticator แอปจะสร้ำงรหัสยืนยัน (One-Time Password 
หรือ OTP) แบบสุ่มที่เปลี่ยนแปลงทุก ๆ 30 วินำที เมื่อล็อกอินเข้ำสู่บัญชีออนไลน์ที่รองรับ 2FA จะต้อง
กรอกรหัสที่แสดงในแอป Google Authenticator ร่วมกับรหัสผ่ำนเพื่อยืนยันตัวตน 

     คุณสมบัติหลักของ Google Authenticator ได้แก่ 
1. รหัส OTP แบบสุ่ม : สร้ำงรหสัที่เปลี่ยนแปลงทุก ๆ 30 วินำที ท ำให้ยำกต่อกำรถูกขโมยหรือน ำไปใช้ซ้ ำ 
2. ไม่มีกำรเชื่อมต่ออินเทอร์เน็ต : รหัส OTP จะถูกสร้ำงขึ้นในแอปโดยไม่ต้องใช้อินเทอร์เน็ต 
3. รองรับหลำยบัญชี : แอปสำมำรถใช้งำนกับหลำย ๆ บัญชีที่รองรับกำรยืนยันตัวตนแบบ 2FA เช่น 

Google, Facebook, Twitter, หรือบริกำรอ่ืน ๆ 
4. ใช้งำนง่ำย : หลังจำกติดตั้งแอปแล้วสำมำรถสแกน QR code หรือใส่รหัสกำรตั้งค่ำเพ่ือเริ่มใช้งำนได้

ทันท ี

          กำรใช้ Google Authenticator เป็นวิธีกำรเพ่ิมควำมปลอดภัยที่ส ำคัญส ำหรับบัญชีออนไลน์ของ
บุคลำกรเพ่ือป้องกันกำรถูกแฮกหรือขโมยข้อมูลจำกบุคคลที่ไม่ได้รับอนุญำต 
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ขั้นตอนการเปลี่ยนรหัสผ่าน e-Passport 
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 Microsoft 365 คือ ชุดโปรแกรมและบริกำรจำก Microsoft ที่ออกแบบมำเพ่ือช่วยในกำรท ำงำน
ร่วมกันและเพ่ิมประสิทธิภำพกำรท ำงำนขององค์กรและบุคคล โดยรวมโปรแกรมต่ำง ๆ เช่น Word, Excel, 
PowerPoint, Outlook และเครื่องมืออ่ืน ๆ ที่ช่วยในกำรท ำงำนออนไลน์และออฟไลน์ 

สิ่งที่ Microsoft 365 รวมไว้ ได้แก่ 
1. โปรแกรม Office: ประกอบด้วยแอปต่ำง ๆ ที่หลำยคนคุ้นเคย เช่น 
     Microsoft Word: ส ำหรับกำรเขียนเอกสำร 
     Microsoft Excel: ส ำหรับกำรจัดกำรข้อมูลและกำรค ำนวณ 
     Microsoft PowerPoint: ส ำหรับกำรสร้ำงงำนน ำเสนอ 
     Microsoft Outlook: ส ำหรับกำรจัดกำรอีเมลและปฏิทิน 
     Microsoft OneNote: ส ำหรับกำรจดบันทึก 
2. กำรท ำงำนร่วมกันออนไลน์: 
     Microsoft Teams: แพลตฟอร์มที่ใช้ในกำรประชุมออนไลน์ แชท ส่งไฟล์ และท ำงำนร่วมกันแบบ
เรียลไทม์ 
     OneDrive: บริกำรเก็บข้อมูลออนไลน์ที่ช่วยให้คุณสำมำรถเก็บไฟล์ต่ำง ๆ และเข้ำถึงได้จำกทุกที่ 
     SharePoint: ส ำหรับกำรจัดกำรและแชร์ข้อมูลภำยในองค์กร 
3. กำรใช้งำนแบบคลำวด์: ด้วยกำรสมัครสมำชิก Microsoft 365 สำมำรถใช้บริกำรทั้งหมดได้จำกทุกที่

ผ่ำนอินเทอร์เน็ตและสำมำรถเข้ำถึงเอกสำรหรือโปรแกรมต่ำง ๆ จำกหลำยอุปกรณ์ ทั้งคอมพิวเตอร์ 
สมำร์ทโฟน หรือแท็บเล็ต 

4. อัพเดตโปรแกรมและฟีเจอร์ใหม่: ในกำรสมัครสมำชิก Microsoft 365 จะมีกำรอัพเดตโปรแกรมเป็น
ประจ ำ ซึ่งหมำยควำมว่ำจะได้รับฟีเจอร์ใหม่ ๆ และกำรปรับปรุงต่ำง ๆ ตลอดเวลำโดยไม่ต้องจ่ำยค่ำ
โปรแกรมใหม่ 

5. กำรรักษำควำมปลอดภัย: Microsoft 365 มีระบบรักษำควำมปลอดภัยที่ทันสมัย เช่น กำรเข้ำรหัส
ข้อมูล, กำรยืนยันตัวตนแบบสองขั้นตอน (2FA), กำรป้องกันมัลแวร์และฟิชชิง ซึ่งช่วยให้ข้อมูล
ปลอดภัยจำกภัยคุกคำมทำงไซเบอร์ 

การเข้าใช้งาน Microsoft 365 ครั้งแรก 
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การเข้าใช้งาน Microsoft 365 Education 
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 Office.com คือเว็บไซต์หลักของ Microsoft Office ซึ่งเป็นที่ที่ผู้ใช้สำมำรถเข้ำถึงและใช้งำนแอปพลิเค
ชันของ Microsoft 365 หรือ Office Online ได้ฟรีผ่ำนเว็บเบรำว์เซอร์  ไม่ต้องติดตั้งโปรแกรมลงใน
คอมพิวเตอร์หรืออุปกรณ์อ่ืน ๆ 

          ที่ Office.com สำมำรถใช้แอป Office ออนไลน์และสำมำรถเข้ำถึงแอปต่ำง ๆ เช่น Microsoft 
Word, Excel, PowerPoint, Outlook และ OneNote ผ่ำนเบรำว์เซอร์ โดยไม่ต้องติดตั้งแอปพลิเคชัน
ใดๆ ลงในเครื่อง 

          เอกสำรที่สร้ำงในแอปเหล่ำนี้จะถูกบันทึกลงในOneDrive (คลำวด์ของ Microsoft) ท ำให้สำมำรถ
เข้ำถึงและแก้ไขได้จำกทุกท่ีที่มีอินเทอร์เน็ต 

          จัดกำรบัญชี Microsoft 365 : สำมำรถจัดกำรข้อมูลบัญชี เช่น กำรสมัครสมำชิก Microsoft 365, 
กำรตรวจสอบข้อมูลกำรช ำระเงิน, กำรตั้งค่ำควำมปลอดภัย และกำรอัปเดตข้อมูลต่ำง ๆ 

          เข้ำถึง OneDrive : ใช้พ้ืนที่เก็บข้อมูลออนไลน์ OneDrive ที่สำมำรถเก็บไฟล์และเอกสำรต่ำง ๆ 
โดยสำมำรถแชร์และท ำงำนร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่ำงง่ำยดำย 

          กำรเข้ำถึงกำรใช้งำนหลำยอุปกรณ์ : เนื่องจำกทุกอย่ำงท ำงำนในคลำวด์ สำมำรถเข้ำถึงเอกสำร
และเครื่องมือจำกอุปกรณ์ใด ๆ ที่เชื่อมต่ออินเทอร์เน็ต ไม่ว่ำจะเป็นคอมพิวเตอร์ สมำร์ทโฟน หรือแท็บเล็ต 

          สร้ำงเอกสำรใหม่ : สำมำรถเริ่มสร้ำงเอกสำรใหม่ใน Word, Excel, PowerPoint หรือ OneNote 
โดยตรงจำกเว็บไซต์และบันทึกไฟล์เหล่ำนั้นลงใน OneDrive ส ำหรับกำรเข้ำถึงในอนำคต 

          ใช้บริกำรอ่ืน ๆ : นอกจำกแอปพ้ืนฐำนแล้ว Office.com ยังให้บริกำรเครื่องมืออ่ืน ๆ เช่น 
Microsoft Teams ส ำหรับกำรท ำงำนร่วมกันหรือประชุมออนไลน์ และ Outlook.com ส ำหรับกำร
จัดกำรอีเมล 

          Office.com เป็นทำงเลือกที่สะดวกส ำหรับผู้ใช้ที่ต้องกำรใช้ Microsoft Office โดยไม่ต้องติดตั้ง
โปรแกรมในเครื่องของตนเอง และเหมำะกับกำรท ำงำนหรือเรียนรู้จำกระยะไกล ด้วยกำรเข้ำถึงผ่ำน
อินเทอร์เน็ตได้ทุกที่ทุกเวลำ 
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 วิธีการเข้าใช้งาน Microsoft 365 
1. คลิก ลงชื่อเข้ำใช้ 
2. ป้อนข้อมูล ลงชื่อเข้ำใช้ e-Passport@ms.rmutsv.ac.th 
3. คลิก ถัดไป 
4. ป้อนรหัสผ่ำน e-Passport 
5. คลิก ลงชื่อเข้ำใช้งำน 
6. ท ำเครื่องหมำยติ๊กถูกไม่ต้องแสดงสิ่งนี้อีก 
7. คลิก ใช่ เพ่ือเข้ำใช้งำนระบบ 
 
 
 
 
 

เข้าเว็บไซต์ https://office.com 
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เปรียบเทียบรายละเอียดของ Microsoft Office 2021 กับ Microsoft 365 

 

 
 

 
   Microsoft 365 และ Microsoft Office Professional Plus 2016 เป็นผลิตภัณฑ์จำก Microsoft ที่มี
ฟังก์ชันกำรใช้งำนคล้ำยกัน แต่มีควำมแตกต่ำงในรูปแบบกำรให้บริกำรและกำรใช้งำน ดังนี้ 
     1. Microsoft 365 (เดิมชื่อ Office 365) เป็นบริกำรแบบ สมัครสมำชิก ที่มอบสิทธิ์กำรใช้งำนชุดโปรแกรม 
Microsoft Office และบริกำรเสริมอ่ืน ๆ ผ่ำนระบบคลำวด์ ซึ่งจะมีกำรอัปเดตโปรแกรมอย่ำงต่อเนื่ อง โดยมี
คุณสมบัติหลักๆ ดังนี้ 

 โปรแกรม Office ล่ำสุด: รวมโปรแกรมต่ำงๆ เช่น Word, Excel, PowerPoint, Outlook, OneNote, 
Teams, และอ่ืนๆ ที่ได้รับกำรอัปเดตฟีเจอร์ใหม่ ๆ ตลอดเวลำ 

 กำรเก็บข้อมูลออนไลน์: บริกำร OneDrive ให้พ้ืนที่เก็บข้อมูลออนไลน์ที่สำมำรถเข้ำถึงเอกสำรและ
ไฟล์จำกทุกท่ีที่มีอินเทอร์เน็ต 

 กำรท ำงำนร่วมกัน: ใช้เครื่องมือ Microsoft Teams ส ำหรับกำรประชุมออนไลน์ กำรแชท และกำร
ท ำงำนร่วมกันแบบเรียลไทม์ 
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 รองรับหลำยอุปกรณ์: สำมำรถใช้งำนได้ทั้งบน Windows, macOS, Android, และ iOS โดยไม่มี
ข้อจ ำกัดในกำรใช้งำนบนอุปกรณ์หลำยตัว 

 บริกำรที่มีกำรอัปเดตอย่ำงต่อเนื่อง: สมำชิกจะได้รับกำรอัปเดตโปรแกรมทุกครั้งที่มีกำรออกเวอร์ชัน
ใหม ่
     2. Microsoft Office Professional Plus 2016 คือ รุ่นที่ซื้อขำดของชุดโปรแกรม Microsoft Office โดยผู้ใช้
จะจ่ำยเงินครั้งเดียวและจะได้รับโปรแกรมในเวอร์ชันนั้น ๆ โดยไม่มีกำรอัปเดตฟีเจอร์ใหม ่ๆ หลังจำกนั้น 
      คุณสมบัติหลัก ๆ ของ Microsoft Office Professional Plus 2016 ได้แก่ 

 โปรแกรม Office:  รวมโปรแกรมหลักๆ เช่น Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Access, 
Publisher, OneNote เป็นต้น 

 กำรใช้งำนออฟไลน์: โปรแกรมต่ำง ๆ ใน Office 2016 สำมำรถใช้งำนได้โดยไม่ต้องเชื่อมต่อ
อินเทอร์เน็ต 

 กำรซื้อขำด: ไม่มีกำรสมัครสมำชิกหรือกำรจ่ำยรำยเดือน/รำยปี แต่จะได้รับกำรใช้งำนโปรแกรมใน
เวอร์ชันที่ซื้อไป 
 

 ไม่มีกำรอัปเดตฟีเจอร์ใหม่: เนื่องจำกเป็นกำรซื้อขำด คุณจะไม่สำมำรถเข้ำถึ งฟีเจอร์ใหม่ที่ออกใน
เวอร์ชันถัดไป เช่น Office 2019 หรือ Office 2021 
 ควำมแตกต่ำงหลักระหว่ำง Microsoft 365 และ Microsoft Office Professional Plus 2016 
           กำรสมัครสมำชิก vs. กำรซื้อขำด : Microsoft 365 เป็นบริกำรสมัครสมำชิกที่ต้องจ่ำยเป็นรำยเดือนหรือ
รำยปี และจะได้รับกำรอัปเดตโปรแกรมอย่ำงต่อเนื่อง ในขณะที่ Office 2016 เป็นกำรซื้อขำดโดยจ่ำยเงินครั้งเดียว
และใช้เวอร์ชันนั้นไปตลอด 
      กำรเข้ำถึงโปรแกรมหลำยอุปกรณ์: Microsoft 365 รองรับกำรใช้งำนบนหลำยอุปกรณ์และสำมำรถเข้ำถึง
โปรแกรมและเอกสำรผ่ำนคลำวด์ได้ ในขณะที่ Office 2016 ถูกจ ำกัดให้ใช้งำนในเครื่องที่ติดตั้งโปรแกรม 
      กำรอัปเดต: Microsoft 365 จะได้รับกำรอัปเดตใหม่ ๆ โดยอัตโนมัติ แต่ Office 2016 จะไม่มีกำรอัปเดต
ฟีเจอร์ใหม ่ๆ นอกจำกกำรแก้ไขข้อบกพร่องหรือแพตช์ควำมปลอดภัย 
 

          สรุป:  
          Microsoft 365 เหมำะส ำหรับผู้ที่ต้องกำรโปรแกรมล่ำสุด กำรท ำงำนร่วมกันผ่ำนคลำวด์ และกำรเข้ำถึง
จำกหลำยอุปกรณ ์
          Office Professional Plus 2016 เหมำะส ำหรับผู้ที่ต้องกำรโปรแกรมที่ซื้อขำดและใช้งำนเฉพำะในเครื่อง
เดียวโดยไม่มีกำรอัปเดต 
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การติดตั้ง Microsoft 365 
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ตรวจสอบพื้นที่การจัดเก็บข้อมูล 
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การตั้งค่าการแชร์ใช้งานทรัพยากรร่วมกัน 

 

 Onedive ของ Google คือเครื่องมือหรือบริกำรที่ช่วยให้ผู้ใช้สำมำรถเข้ำถึงและจัดกำรข้อมูลใน 
Google Drive ได้อย่ำงสะดวกและรวดเร็ว โดยผ่ำนแอปพลิเคชันหรือส่วนขยำย (extension) ที่ใช้
เชื่อมต่อกับ Google Drive โดยเฉพำะ โดย Onedive จะช่วยให้ผู้ใช้สำมำรถท ำงำนร่วมกับไฟล์ต่ำง ๆ ที่
เก็บอยู่ใน Google Drive ได้เหมือนกับกำรท ำงำนในเครื่องคอมพิวเตอร์ (เช่น กำรลำกและวำงไฟล์) โดย
ไม่ต้องเข้ำไปในเว็บไซต์ของ Google Drive  

การดาวน์โหลด OneDrive 
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 การดาวน์โหลด OneDive 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
      
 
               
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



21  

 

 

ข้อดีและข้อเสียของการใช้งาน OneDive และ Google Dive 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       
 
 
 
 



22  

 

 
 

  Microsoft Teams คือเครื่องมือหรือแพลตฟอร์มที่ใช้ในกำรท ำงำนร่วมกัน (collaboration) และกำรสื่อสำร
ภำยในทีม หรือองค์กร ซึ่งพัฒนำโดย Microsoft โดยกำรท ำงำนใน Teams จะรวมถึงกำรสนทนำแบบข้อควำม, 
กำรประชุมทำงวิดีโอ, กำรแชร์ไฟล์ และกำรท ำงำนร่วมกันในเอกสำรออนไลน์ 
     ฟีเจอร์หลัก ๆ ของ Microsoft Teams มีดังนี ้
กำรแชท (Chat) : Teams รองรับกำรแชททั้งแบบ 1:1 และกำรแชทเป็นกลุ่ม โดยสำมำรถแชร์ข้อควำม, รูปภำพ
, ไฟล์, หรือแม้แต่สื่ออ่ืน ๆ ในกำรสนทนำได้ง่ำย 
กำรประชุมออนไลน์ (Meetings): Microsoft Teams ช่วยให้สำมำรถจัดกำรประชุมออนไลน์ผ่ำนกำรโทรศัพท์
หรือกำรประชุมทำงวิดีโอได้ โดยรองรับกำรประชุมที่มีผู้เข้ำร่วมหลำยคนและยังมีฟีเจอร์กำรแชร์หน้ำจอและกำร
บันทึกกำรประชุม 
 กำรท ำงำนร่วมกันในเอกสำร (Collaboration) : Teams สำมำรถเชื่อมโยงกับ Microsoft 365 (เช่น Word, 
Excel, PowerPoint) ท ำให้ผู้ใช้สำมำรถท ำงำนร่วมกันในเอกสำรเดียวกันได้แบบเรียลไทม์ 
 กำรจัดระเบียบทีมงำน (Teams and Channels) : ผู้ใช้สำมำรถสร้ำง ทีม (Teams) ส ำหรับโปรเจ็กต์หรือแผนก
ต่ำง ๆ และภำยในแต่ละทีมสำมำรถสร้ำง ช่อง (Channels) เพ่ือจัดระเบียบกำรสนทนำและกำรท ำงำนตำมหัวข้อ
หรืองำนที่แตกต่ำงกัน 
 กำรท ำงำนร่วมกับแอปพลิเคชันอ่ืน ๆ : Teams รองรับกำรรวมแอปพลิเคชันอ่ืน ๆ เช่น Trello, Asana หรือ 
GitHub เพ่ือช่วยให้กำรท ำงำนเป็นทีมมีประสิทธิภำพมำกขึ้น 
 กำรจัดกำรไฟล์ (File Sharing) : ผู้ใช้สำมำรถอัปโหลดและแชร์ไฟล์ต่ำง ๆ ในกำรสนทนำ และสำมำรถเปิด
เอกสำรต่ำง ๆ ผ่ำน Microsoft 365 ใน Teams ได้เลยโดยไม่ต้องออกจำกแอป 
 กำรสื่อสำรผ่ำนเสียง (Calling) : Microsoft Teams ยังรองรับกำรโทรศัพท์แบบเสียง (VoIP) ทั้งภำยในองค์กร
หรือกำรโทรหำหมำยเลขภำยนอกได้ด้วย (ถ้ำคุณใช้ Teams Phone) 
          Microsoft Teams เป็นเครื่องมือที่มีประโยชน์มำกในกำรท ำงำนระยะไกล ( remote work) และกำร
ท ำงำนร่วมกันในองค์กร ไม่ว่ำจะเป็นกำรประชุม กำรสื่อสำร และกำรท ำงำนกับเอกสำรต่ำง ๆ แบบเรียลไทม์ 
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Team การประชุม แชร์ และการแชท 
 

 
 
 
 
 



25  

 

 
 
 

 
 

 การดาวน์โหลดโปรแกรม MS Teams ส าหรับ PC 
 
1. คลิกเลือก จุด 3 จุด มุมขวำบนของหน้ำจอ 
2. คลิก ดำวน์โหลดเดสก์ท็อปแอพ 
3. คลิก Open หรือตรวจสอบใน Download 
4. คลิก Get started 
5. Sign in You e-Passport @ms.rmutsv.ac.th 
6. คลิก Next 
7. ป้อนรหัสผ่ำน e-Passport 
8. คลิก Sign in 
9. คลิก No, sign in to this app only 
10. ติดตั้งโปรแกรม/Microsoft-Team เรียบร้อย 
 
 
 
 
 
 
 



26  

 

 
การใช้งาน MS Team 
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การตั้งค่า ทีม Teams 
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การเพิ่มสมาชิกทีม Teams 

 

 
 
 

การสร้าง Tags 
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การสร้าง Channel หรือกลุ่ม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การ Post ประกาศ หรือสนทนาในทีม 
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การสนทนา (Chat) แบบส่วนตัวหรือแบบกลุ่ม 

 

 
 
 

การเพิ่มสมาชิกในกลุ่มสนทนา (Chat) 
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การจัดการไฟล์ข้อมูล Teams 

 

 
 

การนัดหมายการประชุม 
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การเข้าร่วมประชุม MS Team 

 

 
 
 
 

การใช้เครื่องมือในการประชุม 
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การสร้าง Task โดย Planner & To do 

 

 
 

 การสร้าง Task โดย Planner และ To Do คือกำรใช้เครื่องมือจำก Microsoft เพ่ือจัดกำรและติดตำมงำน 
(task) ของทีมและบุคคล 

1.  Microsoft Planner: เป็นเครื่องมือส ำหรับกำรจัดกำรโปรเจ็กต์หรือกำรท ำงำนแบบทีม ช่วยให้ผู้ใช้
สำมำรถสร้ำง Plan (แผนกำรท ำงำน) และ Tasks (งำน) ซึ่งสำมำรถจัดหมวดหมู่ แยกตำมสถำนะ เช่น 
ก ำลังด ำเนินกำร (In Progress), เสร็จสิ้น (Completed) หรือยังไม่ได้เริ่ม (Not Started) รวมถึงตั้งค่ำกำร
แจ้งเตือน เพ่ือกำรติดตำมผลที่มีประสิทธิภำพ 

 
 ตัวอย่ำง: หำกคุณก ำลังท ำโปรเจ็กต์ในทีม คุณสำมำรถสร้ำง Plan ส ำหรับโปรเจ็กต์นี้ และสร้ำง Tasks ที่แต่ละ
คนในทีมจะต้องรับผิดชอบ จำกนั้นสำมำรถติดตำมควำมคืบหน้ำได้ 
Microsoft To Do : เป็นเครื่องมือส ำหรับกำรจัดกำรงำนส่วนตัวหรือแบบบุคคล ช่วยให้ผู้ใช้สร้ำง Task Lists 
(รำยกำรงำน) ที่สำมำรถตั้งวันที่ก ำหนดเสร็จ (due date), เพ่ิมหมำยเหตุ, ตั้งเตือนควำมจ ำ เป็นต้น 
 
 ตัวอย่ำง: หำกคุณมีงำนที่ต้องท ำในแต่ละวัน เช่น ไปประชุม, ส่งอีเมล หรือช ำระเงินค่ำบริกำร คุณสำมำรถสร้ำง
รำยกำรงำนใน Microsoft To Do และติดตำมงำนเหล่ำนั้นได้ง่ำยๆ 
กำรใช้ทั้ง Planner และ To Do ร่วมกันสำมำรถช่วยเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรท ำงำนทั้งในระดับทีมและระดับบุคคล 
ตัวอย่ำงเช่น หำกมีงำนที่ถูกสร้ำงใน Planner และคุณต้องกำรติดตำมงำนนั้นในระดับบุคคล คุณสำมำรถเชื่อมโยง
หรือท ำงำนร่วมกับ To Do ได้ โดยทั้งสองเครื่องมือสำมำรถเชื่อมโยงกับ Microsoft 365 เพ่ือกำรใช้งำนที่สะดวก
และรวดเร็วในองค์กรได้ดีข้ึน 
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การจัดกลุ่มงานโดย Planner & To do 

 

 
 

 การจัดกลุ่มงานโดย Planner และ To Do คือกำรใช้เครื่องมือทั้งสองเพ่ือช่วยในกำรจัดระเบียบงำนและโปร
เจกต์ให้มีควำมชัดเจนและง่ำยต่อกำรติดตำม โดยทั้งสองเครื่องมือมีฟีเจอร์ที่ช่วยในกำรแบ่งแยกและจัดหมวดหมู่
ของงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
1. กำรจัดกลุ่มงำนใน Microsoft Planner ใน Planner คุณสำมำรถจัดกลุ่มงำนโดยใช้ Buckets (กลุ่มงำน) เพ่ือจัด
หมวดหมู่งำนตำมประเภท, สถำนะ, หรือขั้นตอนของงำนได้ง่ำยๆ ซึ่งจะช่วยให้กำรติดตำมควำมคืบหน้ำเป็นระเบียบ
มำกขึ้น   

 ตัวอย่ำงกำรจัดกลุ่มงำนใน Planner: 
       Buckets: คุณสำมำรถสร้ำง Buckets ส ำหรับงำนประเภทต่ำง ๆ หรือขั้นตอนกำรท ำงำน เช่น "งำนที่ต้อง
ท ำ", "ก ำลังด ำเนินกำร", "เสร็จสิ้น" 
       Labels: เพิ่ม Labels ให้กับงำนเพ่ือระบุลักษณะหรือหมวดหมู่พิเศษ เช่น งำนเร่งด่วน, งำนที่เก่ียวข้องกับ
ฝ่ำยต่ำงๆ 
      Assigning Tasks: คุณสำมำรถมอบหมำยงำนให้กับสมำชิกในทีมตำมกลุ่มงำนที่แบ่งไว้ 
2. กำรจัดกลุ่มงำนใน Microsoft To Do ใน To Do คุณสำมำรถใช้ Lists (รำยกำรงำน) เพ่ือจัดกลุ่มงำนตำม
ประเภท หรือควำมส ำคัญได้  
 ตัวอย่ำงกำรจัดกลุ่มงำนใน To Do: 
     Lists: สร้ำง Lists ส ำหรับแยกงำนที่ต้องท ำ เช่น "งำนวันนี้", "งำนในโปรเจกต์", "งำนส่วนตัว", "งำนระยะ
ยำว" 
     My Day: ฟีเจอร์ My Day ช่วยให้คุณจัดระเบียบงำนประจ ำวันโดยกำรเลือกงำนจำก Lists และย้ำยไปที่ 
My Day เพ่ือโฟกัสงำนที่ต้องท ำในวันนี้ 
     Due Dates: คุณสำมำรถตั้ง Due Dates และ Reminders เพ่ือให้คุณไม่ลืมงำนส ำคัญ 
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 กำรใช้ร่วมกันระหว่ำง Planner และ To Do 
          เมื่อคุณใช้ Planner และ To Do ร่วมกัน คุณสำมำรถจัดกลุ่มงำนที่ทีมท ำใน Planner และใช้ To Do ใน
กำรติดตำมงำนของตัวเอง โดยคุณอำจตั้งรำยกำรงำนใน To Do เพ่ือช่วยในกำรจัดระเบียบงำนในแต่ละวันตำมที่ได้
มอบหมำยจำก Planner หรือในกรณีที่มีงำนหลำยโปรเจกต์ที่ต้องท ำ สำมำรถจัดกลุ่มตำมประเภทของงำนที่อยู่ใน 
To Do ได ้
 
 ตัวอย่ำงกำรใช้ร่วมกัน: 
 หำกใน Planner คุณมีโปรเจกต์หนึ่งที่มีหลำย Bucket เช่น "พัฒนำเว็บไซต์", "ทดสอบระบบ", "ส่งงำนให้ลูกค้ำ" 
คุณสำมำรถเลือกงำนจำก Bucket ต่ำง ๆ มำเพ่ิมใน To Do เพ่ือจัดระเบียบงำนที่ต้องท ำในแต่ละวัน 
 Tasks ที่คุณได้รับใน Planner จะถูกแสดงใน To Do และคุณสำมำรถจัดกำรงำนเหล่ำนั้นในระดับบุคคลด้วย
กำรตั้งวันที่ก ำหนดเสร็จ หรือเตือนควำมจ ำได้ 
          กำรใช้ Planner และ To Do ร่วมกันนี้ท ำให้กำรจัดกลุ่มงำนทั้งในระดับทีมและระดับบุคคลเป็นระเบียบ 
ช่วยเพิ่มประสิทธิภำพในกำรท ำงำนและติดตำมควำมคืบหน้ำของโปรเจกต์ได้ดีขึ้น 
 
 

การติดตามผลการด าเนินงานแบบแผนภูมิ 
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 Microsoft Learn คือ แพลตฟอร์มกำรเรียนรู้ออนไลน์จำก Microsoft ที่ให้บริกำรบทเรียนและคอร์สเรียนฟรี
เกี่ยวกับเทคโนโลยีต่ำง ๆ ของ Microsoft เช่น Azure, Microsoft 365, Power BI, และอ่ืน ๆ โดยออกแบบให้
ผู้เรียนสำมำรถเรียนรู้ได้ในรูปแบบที่สะดวกและเป็นระบบ ผ่ำนบทเรียนที่มีเนื้อหำคุณภำพ พร้อมทั้งกิจกรรมที่ช่วย
ฝึกฝนทักษะจริง (hands-on) และสำมำรถเรียนได้ตำมควำมสะดวกของตัวเอง 
          Microsoft Learn เหมำะส ำหรับผู้เริ่มต้นจนถึงผู้ที่มีประสบกำรณ์แล้ว โดยมีระดับต่ำง ๆ ของเนื้อหำที่
เหมำะสมกับทักษะในแต่ละขั้น ตั้งแต่ผู้เริ่มต้น (Beginner) ไปจนถึงผู้เชี่ยวชำญ (Advanced) นอกจำกนี้ยังมีกำร
ทดสอบและใบรับรองเพ่ือยืนยันควำมรู้และทักษะของผู้เรียนด้วย 
          หลัก Microsoft Learn จะเน้นกำรเรียนรู้ในรูปแบบที่ "เรียนรู้จำกกำรท ำ" (learn by doing) ซึ่งช่วยให้
ผู้เรียนสำมำรถเข้ำใจและน ำควำมรู้ไปใช้ในงำนจริงได้มำกขึ้น 
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รายช่ือผู้เข้าร่วมประชุมสัมมนาเชิงปฏิบัติการการจัดการความรู้ 

 
ชื่อ – สกุล ชื่อ – สกุล 

1. นำงเมธำพร  หิรัญวงศ์ 19. นำงสำวณิชนันทน์  แสงศรีจันทร์ 
2. นำงจำรุวรรณ  ชูประสิทธิ์ 20. นำงอรอนงค์  นนทวงศ์ 
3. นำงกัญญิกำ  กิ่งเกำะยำว 21. นำงสำววิมล  หมื่นละม้ำย 
4. นำงสำวเรณู  มำกนคร 22. นำงสำวนุชนำถ  ด ำทิพย์ 
5. นำงสำวมธุรดำ  มณีโชติ 23.นำงวัชรี  กกแก้ว 
6. นำงพิมลรัตน์  ปำนแก้ว 24. นำงสำวนภสร  ขุนทอง 
7. นำยเก่งกำร  ธรรมเนียม 25. นำยนิเมศ  นำพอ 
8. นำงอนงลักษณ์  แสงวิสุทธิ์ 26. นำยรณรุต  ผลหิรัญ 
9. นำงสำวพัสตรำภรณ์  ทองมำก 27. นำงสำวพิไลวรรณ  ช่วยธำนี 
10. นำยช ำนำญ  ศรีสุด 28. นำงสุภำวดี  แสงสีจันทร์ 
11. นำยสุพัฒน์  ธนูศิลป์ 29. นำงทิพย์วดี  นำพอ 
12. นำยพงษ์อมร  ชนะกุล 30. นำงสุกัญยำ  กลับศรีอ่อน 
13. นำงสุดำวดี  คงจันทร์ 31. นำงสำวสุพรรณี  กิ่งเกำะยำว 
14. นำงอำรยำ  แสงสีจันทร์ 32. นำยสุเชษฐ์  แสงศรีจันทร์ 
15. นำงสุภำวดี  เคี่ยมกำร 33. นำยรุ่งโรจน์  ตินรัตน์ 
16. นำงสำวสรำรัตน์  เนียมชูชื่น 34. นำงสำววรำภรณ์  นิเวศวงษ์ 
17. นำงนิรมล  คงชู 35. นำงนัดดำพร  ชัยพล 
18. นำยธเนศร์  แสงศรีจันทร์ 36. นำงพิชญำ  ห้ำหยัง 

 37. นำยชัยวัฒน์  หอยสังข์ 
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(นำงนัดดำพร  ชัยพล) 
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 

ผู้รำยงำน 


