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บทท่ี 1  

บทนำ 

1.1 ความเป็นมาและความสำคัญ  

สำนักงานคณบดีคณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เปนหนวยงาน

ท่ีรองรับและสนับสนุนการดำเนินงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ในการผลิตบัณฑิต การวิจัย การ

บริการวิชาการแกชุมชน การทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม รวมท้ังอำนวยความสะดวกใหแกผูบริหาร และบุคลากร 

เพ่ือใหแตละฝายสามารถปฏิบัติหนาท่ีตามภารกิจหลักใหบรรลุตามวัตถุประสงคและพันธกิจของคณะ

มนุษยศาสตรและสังคมศาสตร ท้ังนี้คูมือปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทำโดย นายสิริธรธราธร  จริทีปตธนชาติ ดำรง

ตำแหนง นักวิชาการคอมพิวเตอร ดังนี้ 

   1. งานดูแลระบบเครือขายคอมพิวเตอรและอุปกรณเชื่อมตอระบบเครือขาย  

   2. งานดูแลเครื่องคอมพิวเตอรแมขาย 

   3. งานติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวงทางคอมพิวเตอร 

   4. งานซอมบำรุงเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวงทางคอมพิวเตอร 

   5. งานติดตั้งโปรแกรมคอมพิวเตอรและกำหนดคาระบบเครือขาย 

   6. งานดูแลหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร 

   7. งานจัดทำและดูแลเว็บไซตหนวยงาน 

   8. งานจัดทำวิดีทัศนและการถายทอดสดผานสื่อออนไลน 

   9. งานจัดทำภาพกราฟก 

   10. งานบริการอุปกรณโสตทัศนูปกรณ 

   11. งานบริการใหคำปรึกษาทางเทคนิคและคำแนะนำเก่ียวกับคอมพิวเตอร 

   12. งานขับเคลื่อนตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการประจำป  

ปจจุบันชุดโปรแกรมสำนักงาน Microsoft Office ซึ่งพัฒนาโดย บริษัท Microsoft Corporation ได

พัฒนาและจำหนายชุดซอฟทแวรโปรแกรมดังกลาว ซึ่งสามารถจำแนกไดเปน 2 ประเภท ไดแก ประเภทที่ 1 

การซื้อโปรแกรมแบบจายครั้งเดียว จำหนายภายใตชื่อผลิตภัณฑ Office 2016, Office 2019 และ Office 

2021 (Office 2021 เปนรุนลาสุดในปจจุบันสำหรับการซื้อโปรแกรมแบบจายครั้งเดียว) ซึ่งผูใชงานตองเลือก

ซ้ือในรุนใดรุนหนึ่งหากมีความตองการปรับรุนไปใชรุนถัดไป ตองซ้ือในราคาจำหนายของรุนนั้นๆ และประเภท

ที่ 2 การสมัครชำระคาธรรมเนียมเปนรายเดือนหรือบันทึกชำระแบบเต็มป จำหนายภายใตชื ่อผลิตภัณฑ 

Microsoft 365 (หรือชื่อเดิม Microsoft Office 365) เปนบริการสมัครใชงานในรูปแบบที่รับประกันการปรับ

รุนที่ทันสมัยอยูเสมอ (ไดรับการปรับปรุงตัวโปรแกรมฟรี) ขณะสมัครใชบริการ และคุณสมบัติการใชงานผาน

ระบบเว็บบราวเซอรในลักษณะ Software as a service (SaaS) และคุณสมบัติอื่นๆ ตามรุนผลิตภัณฑ  จาก

ความสำคัญดังกลาว ผูจัดทำคูมือในฐานะนักวิชาการคอมพิวเตอร ระดับปฏิบัติการ สังกัดคณะมนุษยศาสตร
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และสัคมศาสตร เห็นสมควรจะรวบรวมความรู ขั้นตอนวิธีการปฏิบัติในการติดตั้งชุดโปรแกรม Microsoft 

Office ท้ัง 2 ประเภท ไดแก ประเภทท่ี 1 Microsoft Office 2021 และ ประเภทท่ี 2 Microsoft 365 ฉบับนี้

ขึ้น เพื่อใหสามารถนำมาใชเปนคูมือในการศึกษาขั้นตอนการปฏิบัติงาน การแกไขปญหา และใชในการเปน

เอกสารคูมือในการถายทอดงาน ทำใหการดำเนินงานมีมาตรฐาน และเปนประโยชนตอผูศึกษา และสนใจใน

เรื่องการติดตั้งโปรแกรม Microsoft Office 2021 และ Microsoft 365 ดวยตนเอง และเพื่อเปนแนวทางใน

การปฏิบัติงานของนักวิชาการคอมพิวเตอรตอไป 

1.2 วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มอื  

 1) เพ่ือใหผูปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของกับงานนักวิชาการคอมพิวเตอรสามารถทำงานแทนกันได 

2) เพ่ือใหผูปฏิบัติงานท่ีพบปญหาในการติดตั้งชุดโปรแกรม Microsoft Office 2021 และ Microsoft 

365 สามารถแกไฃปญหาไดอยางรวดเร็ว 

3) เพ่ือชวยลดระยะเวลาในการถายทอดงาน การติดตั้งชุดโปรแกรม Microsoft Office 2021 และ 

Microsoft 365  

4) เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงานการติดตั้งชุดโปรแกรม Microsoft Office 2021 และ 

Microsoft 365 

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  

1) ใชเปนคูมืออางอิงในการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของกับการติดตั้งชุดโปรแกรม Microsoft Office 2021 

และ Microsoft 365 

 2) ใชเปนคูมือฝกปฏิบัติสำหรับผูสนใจการการติดตั้งชุดโปรแกรม Microsoft Office 2021 และ 

Microsoft 365 ดวยตนเอง 

 

1.4 ขอบเขตของคู่มอื 

คู มือการปฏิบัติงานนี ้ครอบคลุมขั ้นตอนการติดตั ้งชุดโปรแกรม Microsoft Office 2021 และ 

Microsoft 365  คลอบคลุมสำหรับการนำไปใชเปนคูมือในการติดตั้งสำหรับคอมพิวเตอร คณะมนุษยศาสตร

และสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  ซึ่งสามารถใชเปนคูมือในการปฏิบัติงานของนักวิชาการ

คอมพิวเตอร สำหรับการติดตั้งโปรแกรมดังกลาว หรือผูสนใจท่ัวไปได 
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1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ   

   

คูมือการปฏิบัติงานการติดตั้งชุดโปรแกรม Microsoft Office 2021 และ Microsoft 365  ฉบับนี้ มีนิยาม

ศัพทเฉพาะดังนี้ 

 

มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

คณะ หมายถึง คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏ

สวนสุนันทา 

ผูบริหารหนวยงาน หมายถึง คณบดี รองคณบดี หัวหนาสำนักงาน หัวหนางาน คณะ

มนุษยศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสวน

สุนันทา 

บุคลากร หมายถึง บุคลากรสายวิชาการ บุคลากรสายสนันสนุน คณะ

มนุษยศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสวน

สุนันทา 

นักศึกษา หมายถึง นักศึกษาคณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัย

ราชภัฏสวนสุนันทา 

ผูใช หรือ ผูใชงาน หมายถึง บุคลากรสายวิชาการ บุคลากรสายสนันสนุน และนักศึกษา 

คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏ

สวนสุนันทา 

Personal Computer หรือ PC หมายถึง เครื่องคอมพิวเตอรสวนบุคคลอยูในการควบคุมดูแลของ 

คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏ

สวนสุนันทา 

เครื่องคอมพิวเตอร หรือ เครื่อง

คอมพิวเตอรสวนบุคคล 

หมายถึง เครื่องคอมพิวเตอรท่ีอยูในการควบคุมดูแลของคณะ

มนุษยศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสวน

สุนันทา 

ระบบปฏิบัติการ  หมายถึง ชุดคำสั่งซอฟทแวรท่ีทำหนาท่ีควบคุมเครื่องคอมพิวเตอร  

โดยคอมพิวเตอรแตละเครื่องตองมีการติดตั้ง

ระบบปฏิบัติการ เชน ระบบปฏิบัติการ Windows, Linux, 

MAC OS เปนตน 
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ระบบปฏิบัตกิาร Windows 10 หมายถึง ระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอร ท่ีติดตั้งใชงานรวมกับเครื่อง

คอมพิวเตอรท่ีอยูในการควบคุมดูแลของคณะมนุษยศาสตร

และสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

Office Edition หมายถึง ประเภทของชดุโปรแกรม Microsoft Office ซ่ึงมี

คุณลักษณะท่ีแตกตางกันไปในแตละ Edition โดยจำแนก

ตามความเหมาะสมของลักษณะการใชงาน หรือแบงตาม

ประเภทขององคกร 

โปรแกรมประยุกต หมายถึง ซอฟทแวรหรือชุดโปรแกรมสำหรับติดตั้งในเครื่อง

คอมพิวเตอรหลังจากมีการติดตั้งระบบปฏิบัติการ สำหรับ

การปฏิบัติงานดานตางๆ ท่ีติดตั้งใชงานรวมกับเครื่อง

คอมพิวเตอรท่ีอยูในการควบคุมดูแลของคณะมนุษยศาสตร

และสงัคมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เชน 

โปรแกรม MS Office 2021, โปรแกรม Adobe Acrobat 

Pro DC  และโปรแกรม Symantec Endpoint 

Protection 14  เปนตน 

Software as a service (SaaS) หมายถึง ชุดซอฟทแวรท่ีใหบริการในรูปแบบ Cloud ตัวอยาง

ซอฟทแวรในกลุมนี้ ไดแก Google workspace และ 

Microsoft 365 เปนตน 

Microsoft Office 2021 หมายถึง ชุดโปรแกรม Office ในการซ้ือโปรแกรมแบบจายครั้งเดียว 

จำหนายภายใตชื่อผลิตภัณฑ Microsoft Office 2021 ซ่ึง

หากมีความตองการปรับรุนไปใชรุนถัดไป ตองซ้ือใหมใน

ราคาจำหนายของรุนถัดไป 

Microsoft 365 หมายถึง ชุดโปรแกรม Office ในการสมัครชำระคาธรรมเนียมเปน

รายเดือนหรือบันทึกชำระแบบเต็มป จำหนายภายใตชื่อ

ผลิตภัณฑ Microsoft 365 (หรือชื่อเดิม Microsoft Office 

365) เปนบริการสมัครใชงานในรูปแบบท่ีรับประกันการ

ปรับรุนท่ีทันสมัยอยูเสมอ (ไดรบัการปรับปรุงตัวโปรแกรม

ฟรี) ขณะสมัครใชบริการ 
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บทท่ี 2 

โครงสร้าง และหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

 

2.1 โครงสร้างขององค์กร (Organization Chart) / โครงสร้างหน่วยงาน 

รองคณบดี 

ฝ่ายวชิาการ 

รองคณบดี 

ฝ่ายกจิการนักศึกษา 

หัวหนา้สำนักงาน หัวหนา้ภาควชิา 

สังคมศาสตร์ 
หัวหนา้ภาควชิา

มนุษยศาสตร์ 

หัวหนา้ฝ่าย 

  บริหารงานทั่วไป 

หัวหนา้ฝ่าย

แผนงานและ

ประกันคณุภาพ 

หัวหนา้ฝ่าย 

บริการการศกึษา 

หัวหนา้ฝ่ายกจิการ

นักศกึษาและ

ศลิปวัฒนธรรม 

หัวหนา้ฝ่ายพัฒนา

งานวจิัยและบริการ

วชิาการ

หัวหนา้ฝ่ายคลงั 

และพัสด ุ

หัวหนา้สาขาวชิาภาษาไทย 

หัวหนา้สาขาวชิาภาษาญี่ปุ่น 

หัวหนา้สาขาวชิาภาษาจีน 

หัวหนา้สาขาวชิาภาษาอังกฤษ 

หัวหน้าสาขาวชิาภาษาอังกฤษธุรกิจ 

หัวหนา้แขนงวชิาการจัดการทางวัฒนธรรม 

หัวหนา้แขนงวิชาการจัดการพัฒนาสังคม 

หัวหนา้สาขาวชิาภูมิศาสตร์และภูมิสารสนเทศ 

คณบด ี

คณะกรรมการประจำคณะ 

รองคณบดี 

ฝ่ายบรหิาร 

รองคณบดีฝ่ายวจัิย 

และบรกิารวชิาการ 

รองคณบดีฝ่ายแผนงาน

และประกันคุณภาพ 
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2.2 โครงสร้างการบรหิาร (Administration Chart) / โครงสร้างของฝ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รองคณบดี 

ฝ่ายบรหิาร 

รองคณบดีฝ่ายวจัิย 

และบรกิารวชิาการ 

รองคณบดี 

ฝ่ายกจิการนักศึกษา 

รองคณบดฝี่ายแผนงาน 

และประกันคุณภาพ 

รองคณบดี 

ฝ่ายวชิาการ 

หัวหนา้สำนักงาน 

1. ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป 

   1.1 งานธุรการและสารบรรณ 

   1.2 งานประชาสมัพันธ ์

   1.3 งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

   1.4 งานโสตทัศนูปกรณ์ 

   1.5 งานอาคารและสถานที ่

   1.6 งานบุคลากร 

 
2. ฝ่ายคลังและพัสด ุ

   2.1 งานการเงนิ บัญช ีและ

งบประมาณ 

   2.2 งานพัสด ุ

1. ฝ่ายบรกิารการศึกษา 

   1.1 งานบริหารงานทั่วไป 

   1.2 งานหลักสูตรและการสอน 

   1.3 งานทะเบยีนและประมวลผล

ขอ้มูล 

   1.4 งานการรับนักศกึษาต่อ 

   1.5 งานฝึกประสบการณ์วชิาชพี

และสหกจิศกึษา 

    

1. ฝ่ายแผนงานและประกัน

คุณภาพ 

   1.1 งานวเิคราะหแ์ผนงาน/

งบประมาณ 

   1.2 งานพัฒนาระบบ/ประเมนิผล

การปฏบิตัริาชการ 

   1.3 งานประกันคุณภาพ 

    

1. ฝ่ายพัฒนางานวิจัยและ

บรกิารวิชาการ 

   1.1 งานผลติผลงานวจิัย 

   1.2 งานเผยแพร่ผลงานวจิัย 

   1.3 งานผลติวารสาร 

วชิาการ 

   1.4 งานบริการวชิาการแก่

สังคม 

   1.5 งานศูนย์การเรียนรู้

ชุมชน 

   1.6 งาน U - Ranking 

1. ฝ่ายกิจการนักศึกษาและ

ศิลปวัฒนธรรม 

   1.1 งานกจิการนักศกึษา 

   1.2 งานบริหารงานและ 

สวัสดภิาพ 

   1.3 งานแนะแนวและ

ทุนการศกึษา 

   1.4 งานศลิปวัฒนธรรม 

    

คณบด ี

คณะกรรมการประจำคณะ 
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2.3 โครงสร้างการปฏบิัตงิาน (Activity Chart) / โครงสร้างงานของตนเอง JD งานท้ังหมดของ

ตนเอง 

1. Flow Chart งานดูแลระบบเครือขายคอมพิวเตอรและอุปกรณเช่ือมตอระบบเครือขาย 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

สามารถแกไ้ขไดเ้อง ไม่สามารถแกไ้ขไดเ้อง 

เริ่มตน้ 

สาํนกัวิทยบรกิารและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

รบัคาํสั่ง/เร่ืองขอรบั

บรกิาร 

แกไ้ขปัญหาระบบ

เครือข่าย 

ทดสอบ 

คอมพิวเตอรส์ามารถ

เชื่อมต่อระบบ

 

ตรวจสอบ 

สิน้สดุ 

แบบฟอรม HS-01-00 บนัทึกผลการ

ปฏิบตัิงาน 
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2. Flow Chart งานดูแลเครื่องคอมพิวเตอรแมขาย 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

  

 

 

  

 

 

 

   

 

 

 

 

ทดสอบ

เริ่มตน้ 

ติดตัง้ระบบปฏิบตัิการ

เคร่ืองแม่ข่าย 

รบัคาํสั่งขอตัง้เคร่ืองแม่

ข่าย 

กาํหนด IP Address 

และเชื่อมต่อ LAN 

ปรบัปรุงแกไ้ข 

บรหิารงาน 

เคร่ืองแม่ข่าย 

ติดตัง้เคร่ือง

คอมพิวเตอรแ์มข่่าย 

สิน้สดุ 

แบบฟอรม HS-02-00 

 

สรา้งนโยบาย Server 

บนัทึกผลการ

ปฏิบตัิงาน 
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3. Flow Chart งานติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวงทางคอมพิวเตอร 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

  

 

 

  

 

 

 

   

 

 

 

  

ทดสอบ

เริ่มตน้ 

ติดตัง้ระบบปฏิบตัิการ

และโปรแกรมประยกุต ์

รบัคาํสั่ง/เร่ืองขอรบั

บรกิาร 

ติดตัง้ไดรเวอรแ์ละ

อปุกรณต์่อพ่วง 

ปรบัปรุงแกไ้ข 

ติดตัง้เคร่ือง

คอมพิวเตอร ์

ตรวจสอบคณุลกัษณะ

เคร่ืองคอมพิวเตอร ์

สิน้สดุ 

แบบฟอรม HS-03-00 

 

กาํหนด IP Address 

และเชื่อมต่อ LAN 

บนัทึกผลการ

ปฏิบตัิงาน 
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4. Flow Chart งานซอมบำรุงเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวงทางคอมพิวเตอร 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

  

 

 

  

 

 

 

   

 

 

 

 

  

สามารถแกไ้ขไดเ้อง 

ไม่สามารถแกไ้ขไดเ้อง 

เริ่มตน้ 

รบัคาํสั่ง/เร่ืองขอรบั

บรกิาร 

ติดตัง้ไดรเวอรแ์ละ

อปุกรณต์่อพ่วง 

ทดสอบ ปรบัปรุงแกไ้ข 

สิน้สดุ 

แบบฟอรม HS-04-00 

 

บนัทึกผลการ

ปฏิบตัิงาน 

แจง้ซ่อม/ส่งซ่อม วิเคราะห์

เปล่ียนอปุกรณ ์

Hardware 

ติดตัง้ระบบปฏิบตัิการ

และโปรแกรมประยกุต ์
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5. Flow Chart งานติดตั้งโปรแกรมคอมพิวเตอรและกำหนดคาระบบเครือขาย 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

  

 

 

  

 

 

 

   

 

 

 

  

ทดสอบ

เริ่มตน้ 

ตรวจสอบรายการ

โปรแกรมท่ีตอ้งตดิตัง้ 

รบัคาํสั่ง/เร่ืองขอรบั

บรกิาร 

ติดตัง้โปรแกรมตา่งๆ 

ตามรายการ 

ปรบัปรุงแกไ้ข 

ตรวจสอบคณุลกัษณะ

เคร่ืองคอมพิวเตอร ์

สิน้สดุ 

แบบฟอรม HS-05-00 

 

กาํหนดคา่หมายเลข

เครือข่าย IP Address  

บนัทึกผลการ

ปฏิบตัิงาน 
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6. Flow Chart งานดูแลหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน้ 

ตรวจตราซอมบำรุงเครื่องคอมพิวเตอรท่ี

พบปญหาหรือชำรุด 

ติดตั้งโปรแกรมคอมพิวเตอรตามรายวิชาท่ีใช

ในการเรียนการสอนของหนวยงาน 

นกัศกึษาใชง้าน

หอ้งปฏิบตัิการฯ 

ดูแลความเรียบรอยของอุปกรณ

โครงสรางพ้ืนฐานภายใน

เตรียมหองปฏิบัติการคอมพิวเตอรสำหรับการ

เรียนการสอนประจำภาคการศึกษา 

สิน้สดุ 

แบบฟอรม HS-06-00 
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7. Flow Chart งานจัดทำและดูแลเว็บไซตหนวยงาน 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

  

 

 

  

 

 

 

   

 

 

 

 

ตรวจสอบ 

เริ่มตน้ 

สราง/แกไข/ปรับปรุงโครงสรางเว็บไซตตาม

นโยบายมหาวิทยาลยัและหนวยงาน 

จดัองคป์ระกอบ 

ดา้นกราฟฟิก 

Update ข  า ว ส า ร

ประชาสัมพันธ ของ

หนวยงานเปนประจำ

ทกสัปดาห 
การสำรองขอมูลใน

ระบบเว็บไซต 

ดูแลเนื้อหาขอมูล

ภายในเว็บไซต 

สิน้สดุ 

แบบฟอรม HS-07-00 

 

นาํขอ้มลูลงสู่เว็บไซต ์

บนัทึกผลการ

ปฏิบตัิงาน 
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8. Flow Chart งานจัดทำวิดีทัศนและการถายทอดสดผานส่ือออนไลน 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

  

 

 

  

 

 

 

   

 

 

 

  

ทดสอบ

เริ่มตน้ 

วางแผนการถาย

บันทึกวิดีทัศน 

รบัคาํสั่ง/เร่ืองขอรบั

บรกิาร 

ตั้งคาชุดอุปกรณ 

ตัดตอและลำดับ

เหตุการณในวิดีทัศน 

ถายทอดสดผานสื่อ

ออนไลน 

ตรวจสอบชดุอปุกรณ์

การจดัทาํวิดีทศัน ์

สิน้สดุ 

แบบฟอรม HS-08-00 

 

ถายบันทึกภาพ 

บนัทึกผลการ

ปฏิบตัิงาน 
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9. Flow Chart งานจัดทำภาพกราฟก 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

  

 

 

  

 

 

 

   

 

 

 

  

ทดสอบ

เริ่มตน้ 

วางแผนการถาย

บันทึกภาพ 

รบัคาํสั่ง/เร่ืองขอรบั

บรกิาร 

ถายบันทึกภาพ 

ปรบัปรุงแกไ้ข 

จัดเตรียมอุปกรณ

กลองถายบันทึกภาพ 

สิน้สดุ 

แบบฟอรม HS-09-00 

 

คัดเลือกและ

ปรับแตงรูปภาพ 

บนัทึกผลการ

ปฏิบตัิงาน 
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10. Flow Chart งานบริการอุปกรณโสตทัศนูปกรณ 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

  

 

 

  

 

 

 

   

 

 

 

  

ทดสอบ

เริ่มตน้ 

รบัคาํสั่ง/เร่ืองขอรบั

บรกิาร 

ปรบัปรุงแกไ้ข 

ติดตั้ง 

เครื่อง Projector, 

เครื่อง Visualizer,

อุปกรณ KVM Switch, 

อปกรณ Splitter HDMI 

สิน้สดุ 

แบบฟอรม HS-10-00 

 

ตั้งคาระบบภาพและ

เสียงในอุปกรณ

โสตทัศนูปกรณตางๆ 

บนัทึกผลการ

ปฏิบตัิงาน 
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11. Flow Chart งานบริการใหคำปรึกษาทางเทคนิคและคำแนะนำเกี่ยวกับคอมพิวเตอร 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

  

 

 

  

 

 

 

   

 

 

 

 

 

สาธิตวิธีการทางเทคนิค

เพ่ือแกไขปญหา 

เริ่มตน้ 

ร ั บ ฟ  ง - ส อ บ ถ า ม

ปญหาของผูใชงาน 

สาธิตวิธีการติดตั้ง

โปรแกรมคอมพิวเตอร 

สิน้สดุ 

แบบฟอรม HS-11-00 

 

บนัทึกผลการ

ปฏิบตัิงาน 

วิเคราะห์

ใหคำแนะนำและข้ันตอน

วิธีในการแกไขปญหา 

จัดทำสำเนาชุดโปรแกรม

คอมพิวเตอร 
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12. Flow Chart งานขับเคล่ือนตัวช้ีวัดตามแผนปฏิบัติราชการประจำป 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

   

 

 

  

 

 

  

 

 

 

   

 

 

 

 

 

ตรวจสอบ 

เริ่มตน้ 

ดำเนินงานตามแผน

กิจกรรม 

ประสานงานติดตาม

ขอมูล 

ปรบัปรุงแกไ้ข 

รายงานผลการ

ดำเนินงาน 

รับนโยบาย/คำสั่งมอบหมาย

ขับเคลื่อนตัวชี้วัด 

สิน้สดุ 

แบบฟอรม HS-12-00 

 

สรุปขอมูลตามแผน

กิจกรรม 

บนัทึกผลการ

ปฏิบตัิงาน 
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2.4 ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑ์วิธกีารปฏบัิติงาน 

 

3.1 หลักเกณฑ์วธิกีารปฏิบัตงิาน 

คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร ไดรับชุดซอฟทแวรโปรแกรม Microsoft Office 2021 และ 

Microsoft 365 จากสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ซึ ่งในปจจุบันการจำหนายโปรแกรม

ผลิตภัณฑ Microsoft มีการแบงรุนของซอฟตแวรตามประเภทหนวยธุรกิจและผูใชงานท่ัวไปแยกจากกัน สงผล

ใหเกิด Edition ของโปรแกรมที่หลากหลาย โดยมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ในฐานะหนวยงานประเภท

สถาบันการศึกษา ซึ่งมีลิขสิทธิ์ประเภทสถาบันการศึกษาหรือ Volume Licensing กับ Microsoft โดยชุด

ลิขสิทธิ์ดังกลาวสามารถติดตั้งโปรแกรม Microsoft Office 2021 และ Microsoft 365 ซ่ึงตางก็เปนโปรแกรม

สำหรับใชในการปฏิบัติงานดานสำนักงานทั ้งคู  แตในลักษณะการบริหารจัดการเกี่ยวกับตัวลิขสิทธิ ์ของ

ซอฟทแวรและคุณลักษณะองคประกอบอ่ืนๆ นั้นมีรูปแบบการใชงานซ่ึงมีความแตกตางกัน ดังนี้ 

 Microsoft Office 2021  

• ชุดโปรแกรม Office มีคุณลักษณะแบบ Classic Version (เปนชุดโปรแกรมรุน

ลาสุดซ่ึงมีรุนกอนหนาอยาง Microsoft Office 2019, Microsoft Office 2016 

หรือต่ำกวา)  

• ไมอยูในรูปแบบ SaaS ตองติดตั้งชุดโปรแกรมในแบบ Desktop เทานั้น  

• ชุดโปรแกรมไมสามารถปรับรุนไดเองไดตลอดการใชงานจนกวาผูใชงานจะทำการ

ถอดถอนหรือติดตั้งรุนท่ีสูงกวาตามสิทธิ์การใชงานหรือลิขสิทธิ์ซอฟทแวรท่ีมี 

• จำเปนตองใชตัว License Key ประเภท MAK หรือ KMS ของมหาวิทยาลัยในการ

เปดใชงานหลังมีการติดตั้งโปรแกรม  

• License Key ประเภท MAK หรือ KMS ตองขออนุญาตการใชงานตามสิทธิการใช

งานของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

• License Key ประเภท MAK หรือ KMS จะผูกติดกับเครื่องคอมพิวเตอรท่ีทำการ

ติดตั้ง  

• ผูใชงานไมจำเปนตองลงชื่อเขาใชงาน (not request Sign in account) 

• การ Update Feature ใหมของชุดโปรแกรมจะไมไดรับ แตจะสามารถรับ Patch 

Update ดานความปลอดภัยในรุนท่ีใชงานไดผาน Windows Update  
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ดวยคุณลักษณะดังกลาว Microsoft Office 2021 จึงเหมาะสมกับการติดตั้งและใชงานกับเครื่อง

คอมพิวเตอรในหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร และเครื่องคอมพิวเตอรสำหรับหองเรียนภายในคณะ ท่ีมีการติดตั้ง

ประจำหองเรียนสำหรับผูสอน ซ่ึงไมมีผูใชงานใดเปนเจาของเครื่องโดยตรง ผูใชงานจะหมุนเวียนเปลี่ยนไปตาม

รอบเวลาการใชเครื่อง 

Microsoft 365 

• ชุดโปรแกรม Office ท่ีมีประสิทธิภาพและปลอดภัยท่ีสุดสำหรับองคกรตางๆ ชวยให

องคกรทำงานรวมกันไดอยางราบรื่นจากทุกท่ีทุกเวลา  

• อยูในรูปแบบ SaaS ซ่ึงเปนบริการการสมัครใชงานท่ีทำใหแนใจวาคุณมีเครื่องมือท่ีมี

ประสิทธิภาพท่ีทันสมัยท่ีสุดจาก Microsoft อยูเสมอโดยไมมีคาใชจายเพ่ิมเติม และ

สามารถติดตั้งชุดโปรแกรมในแบบ Desktop ได 

• ไมจำเปนตองใชตัว License Key ในการติดตั้ง แตตองมีบัญชี Microsoft 365  

• ผูใชงานตองลงชื่อเขาใชงานดวยบัญชี Microsoft 365 ตลอดเวลาขณะใชงาน

โปรแกรม (request Sign in account)  

• ผูใชงานสามารถใชสิทธิ์ภายใตบัญชีการใชงานเดียวกันนี้ ติดตั้งและใชงานกับเครื่อง

คอมพิวเตอรไดพรอมกัน จำนวน 5 เครื่อง  

• ผูใชงานตองแจงความประสงคขอเปดสิทธิการใชงานบัญชี Microsoft 365 ดวย 

Email มหาวิทยาลัย (แจงความประสงคกับสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ) 

• สามารถใชงานโปรแกรม Microsoft 365 เชน Word, Excel, Powerpoint, 

Teams และอ่ืนๆ ตามสิทธิการใชงานในรูปแบบ Online โดยไมตองติดตั้งได (ใช

งานผานเว็บเบราวเซอรใดก็ได)  

• ไดรับสิทธิ์ในการ Update Feature ใหมของชุดโปรแกรมอัตโนมัติ และการรับ 

Patch Update ดานความปลอดภัยผาน Windows Update 

ดวยคุณลักษณะดังกลาว Microsoft 365 จึงเหมาะสมกับเครื่องคอมพิวเตอรสวนบุคคลของบุคลากร

สายวิชาการ และสายสนับสนุนวิชาการ ซึ่งบุคลากรหนึ่งคนอาจครอบครองและใชงานเครื่องคอมพิวเตอร

มากกวา 1 เครื่อง เชน PC 1 เครื่อง, Laptop 1 เครื่อง และ Tablet 1 เครื่อง เปนตน อีกทั้งสิทธิการใชงาน

ดังกลาว บุคลากรทุกคนยังสามารถนำไปติดตั้งใชงานกับเครื่องคอมพิวเตอรสวนตัวหรืออุปกรณสวนตัวได โดย

เจาของบัญชีเปนผูบริหารสิทธิ์การใชงานโปรแกรมไดดวยตนเอง 
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ดังนั้น ในการปฏิบัติงานการติดตั้งชุดโปรแกรม Microsoft Office 2021 และ Microsoft 365 คณะ

มนุษยศาสตรและสังคมศาสตร จะใชหลักเกณฑขางตนในการจำแนกประเภทการติดตั้งเปนดังนี้ 

1. เครื่องคอมพิวเตอรสวนบุคคล (ผูบริหาร, อาจารย, เจาหนาท่ี) จะติดตั้งชุดโปรแกรม Microsoft 

365 

2. เครื่องคอมพิวเตอรสาธารณะ (หองเรียนสำหรับบรยายการสอน, หองปฏิบัติการคอมพิวเตอร, หอง

ประชุมตางๆ) จะติดตั้งชุดโปรแกรม Microsoft Office 2021  

นอกจากหลักเกณฑการปฏิบัติงาน ดังกลาวแลวผูปฏิบัติงานยังยึดหลักมาตรฐานการปฏิบัติงานของ

บุคลากร ดังนี้ 

มาตรฐานการปฏิบัติงานของบุคลากร ประกอบดวย 5 มาตรฐานดังนี้ 

มาตรฐานท่ี 1 บุคลากรมีความสามารถในการวางแผนการปฏิบัติงาน 

1) มีการวางแผนงาน กำหนดวิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

2) มีการทำปฏิทินการปฏิบัติงาน 

3) มีการกำกับติดตามและการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

4) มีการนำผลการประเมินมาพัฒนางาน ตนเองและหนวยงาน 

5) พัฒนาแผนการปฏิบัติงานโดยมุงเนนการสรางนวัตกรรมและการบริการท่ีดี 

มาตรฐานท่ี 2 บุคลากรมีความสามารถดานการปฏิบัติงาน 

1) มีจำนวนผลงาน และดัชนีชี้วัดใหปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2) ผลงานท่ีปฏิบัติมีความประณีต เรียบรอย รวดเร็วและสอดคลองตามความขอผูบริหารและ 

    ผูรับบริการ 

3) ไดเรียนรูวิธีการปฏิบัติงานและสามารถแกปญหาขอบกพรองท่ีเกิดข้ึนได 

4) ผลงาน ตอบตัวชี้วัดของการประกันคุณภาพและยุทธศาสตรของคณะและมหาวิทยาลัย 

5) ผูรับบริการมีความพึงพอใจตอการรับบริการเพ่ิมมากข้ึน สรางขวัญและกำลังใจเพ่ือให 

    บุคลากรเกิดความผาสุกในองคกร 

มาตรฐานท่ี 3 บุคลากรเปนผูมีคุณธรรม จริยธรรม และจิตสำนึกในการใหบริการ  

1) เปนผูมีจิตสำนึกในการใหบริการตามเกณฑมาตรฐาน โดยยึดผูรับบริการเปนสำคัญ ไดแก  

    บุคลากร นักศึกษา และบุคคลภายนอกคณะและมหาวิทยาลัย 

2) มีความรับผิดชอบ ตรงตอเวลา อุทิศเวลาใหแกราชการและใหบริการตอผูมารับบริการ  

    ดวยความสะดวก รวดเร็ว ถูกตอง งานมีประสิทธิภาพ 

3) มีความเอ้ืออาทร และเอาใจใสตอผูรับบริการอยางเสมอภาคกันใหเกียรติ และเคารพสิทธิ 

    และเคารพศักดิ์ศรี ความเปนมนุษยของผูรับบริการ 



23 
 

4) มีทัศนคติในการปฏิบัติงานท่ีดี 

5) การเตรียมความพรอมของระบบงานเพ่ือรองรับตอการเปลี่ยนแปลง 

มาตรฐานท่ี 4 บุคลากรเปนผูมีความเชี่ยวชาญในหนาท่ีความรับผิดชอบ 

          1) สั่งสมประสบการณ และความเชี่ยวชาญในงานวิชาชีพของตนเอง 

          2) ม่ันศึกษาหาความรูใหม ๆ ท่ีเก่ียวของในสายวิชาชีพของตนอยางสม่ำเสมอ 

          3) นำองคความรู วิทยาการใหม ๆ และเทคโนโลยี เพ่ือประยุกตใชในการปฏิบัติงาน 

          4) สามารถใหคำแนะนำ ใหคำปรึกษา และชวยเหลือบุคลากรในสายวิชาชีพ 

          5) สามารถวางระบบงานท่ีรับผิดชอบได 

มาตรฐานท่ี 5 บุคลากรเปนผูมีความพรอมตอการเปลี่ยนแปลง 

          1) ศึกษาหาความรูเพ่ิมเติม เพ่ือใหทันตอสภาพการณปจจุบัน 

          2) เขารับการฝกอบรมเพ่ือพัฒนาองคความรูใหมๆ 

          3) พัฒนางานใหไดมาตรฐาน และมีคุณภาพ 

          4) มีทัศนคติในการปฏิบัติงานท่ีดีในการใหบริการ 

          5) การเตรียมความพรอมของระบบงานเพ่ือรองรับตอการเปลี่ยนแปลง 

3.2 วธิกีารปฏบิัตงิาน 

งานติดตั ้งช ุดโปรแกรม Microsoft Office 2021 และ Microsoft 365 คณะมนุษยศาสตร และ

สังคมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ใชหลักการปฏิบัติงาน PDCA เปนวิธีในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

หลักการปฏิบัติงาน PDCA รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงานติดตั้งชุดโปรแกรม 

Microsoft Office 2021 และ Microsoft 365 

P = Plan 

(การวางแผน) 

1.วางแผนการติดตั ้งช ุดโปรแกรม Microsoft Office 2021 และ 

Microsoft 365 

2.ตรวจสอบคุณลักษณะคอมพิวเตอร โดยตรวจสอบ CPU, Memory, 

Storage Disk, Display Card และค ุณล ักษณะทางกายภาพของ

เครื่องคอมพิวเตอรกอนการติดตั้ง 

3.ตรวจสอบขอมูลครุภัณฑคอมพิวเตอรและรายการโปรแกรมท่ีติดตั้ง

ประจำเครื่อง 

D = Do 

(การปฏิบัติตามแผน) 

1.ประชาสัมพันธการขอเขาติดตั้งชุดโปรแกรม Microsoft Office 

2021 และ Microsoft 365 เพื่อบุคลากรภายในคณะมนุษยศาสตร

และสังคมศาสตร รับทราบขอมูลการดำเนินงาน 
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2.จัดทำคูมือปฏิบัติงานที่เกี่ยวของ เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปใน

ทิศทางเดียวกัน 

3.เขาติดตั้งโปรแกรมตามแผนกิจกรรมท่ีกำหนดไว 

C = Check 

(การตรวจสอบการปฏิบัติตามแผน) 

1.ตรวจสอบความถูกตองของการติดตั้งโปรแกรม Microsoft Office 

2021 และ Microsoft 365 ใหเปนไปตามแผน ซึ่งมีการจำแนกกลุม

การติดตั้งตามลักษณะการใชงานเครื่องคอมพิวเตอรสวนบุคคล และ

เครื่องคอมพิวเตอรสาธารณะ คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร  

2.ทดสอบการทำงานของโปรแกรม Microsoft Office 2021 และ 

Microsoft 365 หลังการติดตั้ง ซ่ึงตองสามารถใชงานได  

A = Act 

(การปรับปรุงแกไข) 

1.ผูใชงานสามารถติดตอนักวิชาการคอมพิวเตอร เพื่อแจงปญหาและ

ขอรับบริการทางเทคนิคเพ่ือแกไขปญหาการใชงานท่ีเกิดจากติดตั้งชุด

โปรแกรม Microsoft Office 2021 และ Microsoft 365 ได 

2.ผูใชงานสามารถ Update Patch ความปลอดภัยไดดวยตนเอง ผาน

ระบบ Windows Update เพื่อปรับปรุงและแกไขชองโหวดานความ

ปลอดภ ั ยท ี ่ เ ก ิ ด จ าก โปรแกรม  Microsoft Office 2021 และ 

Microsoft 365 

 

3.3 ข้อควรระวัง / ข้อสังเกต / สิ่งที่ควรคำนึง / เง่ือนไข 

1.ความตองการของระบบข้ันพ้ืนฐาน 

ช ุดโปรแกรม Microsoft Office 2021 และ Microsoft 365 ทำงานภายใตระบบปฏ ิบ ัต ิการ 

Windows OS หรือ macOS (เฉพาะ Intel Processor เทานั้น) โดยมีความตองการขั้นพื้นฐานของฮารดแวร

และความตองการขั้นพื้นฐานของระบบเพื่อติดตั้งชุดโปรแกรม Microsoft Office 2021 และ Microsoft 365 

ดังตอไปนี้ 

ความตองการข้ันพ้ืนฐานของฮารดแวรและความตองการข้ันพ้ืนฐานของระบบปฏิบัติการ 

สำหรับ Microsoft Office 2021 และ Microsoft 365 

1. ข้อกาํหนดด้านหน่วยประมวลผลกลาง 

Windows OS มีความเร็วของหนวยประมวลผลกลางไมต่ำกวา 1.6 GHz หรือสูงกวา, มีจำนวนแกน 

ข้ันต่ำไมนอยกวา 2 core, แนะนำควรมีความเร็วของหนวยประมวลผลกลางเริ่มตนท่ี 

2.0 GHz หรือสูงกวาสำหรับการใชงานโปรแกรม Skype for Business 

macOS เฉพาะเครื่องท่ีใช Chipset ของ Intel processor เทานั้น 
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2. ข้อกาํหนดด้านหน่วยความจาํ 

Windows OS มีหนวยความจำไมนอยกวา 4 GB RAM สำหรับระบบปฏิบัติการ 64-bit และไมนอย

กวา 2 GB RAM สำหรับระบบปฏิบัติการ 32-bit 

macOS มีหนวยความจำไมนอยกวา 4 GB RAM 

3. ข้อกาํหนดด้านอปุกรณจั์ดเก็บขอ้มูล 

Windows OS มีพ้ืนท่ีวางสำหรับจัดเก็บขอมูลไมนอยกวา 4 GB  

macOS มีพ้ืนท่ีวางสำหรับจัดเก็บขอมูลไมนอยกวา 10 GB; โดยรูปแบบเปนประเภท HFS+ 

(หรือเรียกวา macOS Extended) หรือประเภท APFS และอาจตองการพ้ืนท่ีจัดเก็บ

เพ่ิมเติมเม่ือเวลาผานไป 

4. ข้อกาํหนดด้านการแสดงผลของจอภาพ 

Windows OS มีความละเอียดหนาจอไมต่ำกวา 1280 x 768  

macOS มีความละเอียดหนาจอไมต่ำกวา 1280 x 800  

5. ข้อกาํหนดด้านหน่วยประมวลผลกราฟฟิก 

Windows OS การเรงฮารดแวรกราฟกตองใช DirectX 9 หรือใหมกวา กับ WDDM 2.0 หรือสูงกวา

สำหรับ Windows 10 (หรือ WDDM 1.3 หรือสูงกวาสำหรับ Windows 10 Fall 

Creators Update) สำหรับโปรแกรม Skype for Business ตองใช DirectX 9 หรือ

ใหมกวา ควรมีหนวยความจำกราฟกไมนอยกวา 128 MB และมีความสามารถดานการ

ประมวลผลภาพไมต่ำกวา 32 บิตตอพิกเซล (32-bits-per-pixel) 

macOS ไมมีขอกำหนดดานกราฟก 

 

ทั้งนี้หากผูที ่ประสงคจะติดตั้งชุดโปรแกรม Microsoft Office 2021 และ Microsoft 365 โดยไม

ตรวจสอบคุณลักษณะพื ้นฐานของเครื ่องคอมพิวเตอรกอนทำการติดตั ้งอาจเกิดปญหาที ่ตามได เชน 

ระบบปฏิบัติการทำงานลาชาผิดปกติ หรืออาจเกิดปญหาดานการประมวลผลการทำงานขณะใชงานในชุดโปแก

รม Microsoft Office 2021 และ Microsoft 365 แตโดยท่ัวไปคุณลักษณะข้ันพ้ืนฐานดังกลาวมักพบในเครื่อง

คอมพิวเตอรท่ัวไป คุณลักษณะท่ีต่ำกวาลักษณะข้ันพ้ืนฐานท่ีระบุขางตนมักเปนคุณลักษณะคอมพิวเตอรรุนเกา 

ซ่ึงพบไมบอยนักในปจจุบัน  

2. การเลือกรุน 32 บิต หรือ 64 บิต 

ในการเลือกติดตั้งโปรแกรม Microsoft Office 2021 และ Microsoft 365 ตัวซอฟทแวรจะแบงเปน

รุนตามสถาปตยกรรมของระบบปฏิบัติการซึ่งแบงออกเปนชุดซอฟทแวรซึ่งทำงานแบบสถาปตยกรรม 32 bit 

หรือ 64 bit ดังนี้  
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1) Microsoft Office 2021 x86 เปนชุดติดตั ้งซึ ่งทำงานในสถาปตยกรรมแบบ 32 bit 

สามารถติดตั้งไดกับเครื่องคอมพิวเตอรที่ลงระบบปฏิบัติการไมต่ำกวา Windows 10 

แบบ 32 bit และ 64 bit  

2) Microsoft Office 2021 x64 เปนชุดติดตั ้งซึ ่งทำงานในสถาปตยกรรมแบบ 64 bit 

สามารถติดตั้งไดกับเครื่องคอมพิวเตอรที่ลงระบบปฏิบัติการไมต่ำกวา Windows 10 

แบบ 64 bit เทานั้น 

3) Microsoft 365 x86 เปนชุดติดตั้งซ่ึงทำงานในสถาปตยกรรมแบบ 32 bit สามารถติดตั้ง

ไดกับเครื่องคอมพิวเตอรท่ีลงระบบปฏิบัติการไมต่ำกวา Windows 10 แบบ 32 bit และ 

64 bit  

4) Microsoft 365 x64 เปนชุดติดตั้งซ่ึงทำงานในสถาปตยกรรมแบบ 64 bit สามารถติดตั้ง

ไดกับเครื่องคอมพิวเตอรที ่ลงระบบปฏิบัติการไมต่ำกวา Windows 10 แบบ 64 bit 

เทานั้น 

โดยผูใชงานอาจตองคำนึงถึงความจำเปนในการใชงานโปรแกรมประยุกตตางๆ ท่ีตองติดตั้งหรือใชงาน

อยู โดยคุณลักษณะพื้นฐานของฮารดแวรดวย เชน หากเครื่องที่จะทำการติดตั้งมีหนวยความจำสำรอง (RAM) 

ตั้งแต 4 GB ขึ้นไป ควรติดตั้งเปนรุน 64 บิต เนื่องจากรุน 32 บิต มีความสามารถจัดการกับหนวยความจำ

สำรอง (RAM) ไดสูงสุด 4 GB เทานั้น 

3.4 แนวคิด / งานวเิคราะห์ – งานวจัิยท่ีเกี่ยวข้อง / กรณีศึกษา 

การติดตั้งโปรแกรม Microsoft Office 2021 และ Microsoft 365 ไดทำการศึกษาจากเอกสารตำรา

และบทความจากสื่อตางๆ ดังนี้ 

1. หนังสือ คูมือการใชงาน Office 2019 / Office 365 ฉบับสมบูรณ , ผูเขียน ดวงพร เก๋ียงคำ , 

สำนักพิมพ ไอดีซี พรีเมียร  

2. หนังสือ Microsoft Office Inside Out (Office 2021 and Microsoft 365) ,  ผูเขียน Joe 

Habraken ,  สำนักพิมพ Microsoft Press ,  พิมพครั้งท่ี 1 (16 มกราคม ค.ศ. 2021) 

3. หนังสือ Microsoft Office 2021 All-in-One For Dummies ,  ผูเขียน Peter Weverka , 

สำนักพิมพ For Dummies ,  พิมพครั้งท่ี 1 (24 กุมภาพันธ ค.ศ. 2022) 

4. หนังสือ Microsoft Office 365 All-in-One For Dummies ,  ผูเขียน Peter Weverka , 

สำนักพิมพ For Dummies ,  พิมพครั้งท่ี 1 (6 มกราคม ค.ศ. 2022) 
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5. หนังสือ Microsoft Office Step by Step (Office 2021 and Microsoft 365) ,  ผูเขียน Joan 

Lambert และ Curtis Frye ,  สำนักพิมพ Microsoft Press ,  พิมพครั้งท่ี 1 (2 มิถุนายน ค.ศ. 

2022) 

6. หนังสือ Learn Microsoft Office 2021 ,  ผูเขียน Linda Foulkes ,  สำนักพิมพ Packt 

Publishing ,  พิมพครั้งท่ี 2 (29 กรกฎาคม ค.ศ. 2022) 

7. หนังสือ Microsoft Office 365 for Beginners 2022 ,  ผูเขียน James Holler ,  สำนักพิมพ 

Independently published ,  พิมพครั้งท่ี 1 (2 มิถุนายน ค.ศ. 2022) 

8. บทความ การฝกอบรม & วิธีใชงาน Microsoft Office ,  เว็บไซต 

https://support.microsoft.com/th-th/office ,  วันท่ีสบืคน 26 พฤษภาคม 2565 
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บทท่ี 4 

เทคนคิการปฏบัิติงาน 

 

4.1 เทคนิคการปฏบิตังิาน 

 

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร มีหนาที ่ร ับผิดชอบดูแลเครื ่อง

คอมพิวเตอรที่ใชในระบบการเรียนการสอนในแตละหองเรียน หองปฏิบัติการคอมพิวเตอร รวมถึงเครื ่อง

คอมพิวเตอรสวนบุคคล ของบุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุนวิชาการ  

 โดยงานเทคโนโลยีสารสนเทศไดจัดทำปฏิทินการทำงาน สำหรับกิจกรรมติดตั้งโปรแกรม Microsoft 

Office 2021 และ Microsoft 365 ซ่ึงสามารถแบงเปนกลุมได ดังนี้  

กลุมท่ี 1 หองเรียนและหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร 

หองเรียน (วิชาบรรยาย)  

อาคาร 35 

หองเรียน 3531, 3532, 3533, 3534, 3535, 3536, 3537, 3541, 3542, 3543, 3544, 

3545, 3546, 3552, , 3553, 3554, 3555, 3556, 3561, 3562, 3563, 3564, 3565, 3566, 3567  

 อาคาร 29 

หองเรียน 2931, 2932, 2933, 2941, 2942 

     หองปฏิบัติการคอมพิวเตอร (วิชาฝกปฏิบัติ) 

อาคาร 35 

หองปฏิบัติการคอมพิวเตอร 3511, 3535, 3551 

อาคาร 36 

หองปฏิบัติการคอมพิวเตอร 3652 

กลุมท่ี 2 บุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุนวิชาการ  

สำนักงานคณบดีคณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร และหองปฏิบัติงานสำหรับบุคลากร

สายวิชาการ และสายสนับสนุนวิชาการ คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 
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แผนปฏิทินในการปฏิบัติงาน 

จากการแบงกลุมประเภทการใหบริการ สามารถจัดทำเปนแผนปฏิทินการปฏิบัติงานประจำป 2565

ไดดังนี้ 

 ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

กลุมท่ี 1             

กลุมท่ี 2             

 

ชองสีเขียว หมายถึง เปนชวงท่ีถูกกำหนดใหปฏิบัติงานตามแผน 

ชองสีขาว  หมายถึง เปนชวงท่ีไมถูกกำหนดใหปฏิบัติงาน 

กลุมที่ 1  หองเรียนและหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร จะติดตั้งดวยชุดโปรแกรม Microsoft Office 

2021 เนื่องจากเปนหองเรียน และหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร จะดำเนินการในชวงปดภาคการศึกษาเดือน

มิถุนายน และจะเขาทำการปรับปรุง Update Patch ความปลอดภัยของชุดโปรแกรม Microsoft Office 

2021 อีกครั้งในชวงเดือนธันวาคม  

กลุมที่ 2 บุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุนวิชาการ จะติดตั้งดวยชุดโปรแกรม Microsoft 365 

เนื่องจากเปนเครื่องคอมพิวเตอรสวนบุคคล การติดตั้งจะเปนไปตามแผนปฏิบัติการและตามท่ีผูใชงานนัดหมาย

ใหเขาทำการติดตั้ง โดยชุดโปรแกรม Microsoft 365 มีคุณลักษณะสามารถ Update Main Version และ 

Update Patch ความปลอดภัยของชุดโปรแกรมได 
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4.2 ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

4.2.1 การวเิคราะห์กจิกรรมท่ีต้องการพัฒนา 

 

ข้ันตอน วิธีการปฏิบัติงานเดิม วิธีการพัฒนางานใหม ผลลัพธท่ีเกิดข้ึน 

กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา 

การติดตั้งชุดโปรแกรม 

Microsoft Office 

2021/365   

ตรวจสอบคุณลักษณะเครื่อง

คอมพิวเตอรกอนการติดตั้งแบบ 

Manual 

10 นาที ทำการตรวจสอบคุณลักษณะ

คอมพิวเตอร โดยตรวจสอบโดยใช

โปรแกรม HWiNFO เพ่ือทราบ

คุณลักษณะ CPU, Memory, Storage 

Disk, Display Card และคุณลักษณะ

ทางกายภาพของเครื่องคอมพิวเตอร 

5 นาที ทราบคุณลักษณะของ

คอมพิวเตอรท่ีจะติดตั้ง

โปรแกรม 

ถอดชุดโปรแกรมเวอรชั่น

เกา (ถามี) 

ทำการถอดชุดโปรแกรม Microsoft 

Office Edition อ่ืนๆ กอนการติดตั้ง 

5 นาที ทำการถอดชุดโปรแกรม Microsoft 

Office Edition อ่ืนๆ กอนการติดตั้ง 

5 นาที นำโปรแกรมเวอรชั่นเกา

ออก 

เลือกประเภท

สถาปตยกรรมซอฟทแวร 

เลือกประเภทระหวางรุน 32 บิต หรือ 

64 บิต สำหรับใชในการติดตั้ง 

1 นาที เลือกประเภทระหวางรุน 32 บิต หรือ 

64 บิต สำหรับใชในการติดตั้ง 

1 นาที สามารถเลือกประเภท

ระหวางรุน 32 บิต หรือ 

64 บิตไดอยางเหมาะสม 

ติดตั้งชุดโปรแกรมลงใน

เครื่องคอมพิวเตอร 

ทำการติดตั้งชุดโปรแกรม Microsoft 

Office 2021/365 จากแผน DVD 

15 นาที ติดตั้งชุดโปรแกรม Microsoft Office 

2021/365 จากสำเนาชุดซอฟทแวรผาน

อุปกรณ Optical Drive หรือ USB 

Drive 

10 นาที ติดตั้งชุดโปรแกรม 

Microsoft Office 

2021/365 
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4.2.2 วิธีการปฏิบัติงานใหม 

งานติดตั้งโปรแกรม Microsoft Office 2021 และ Microsoft 365 มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ดังตอไปนี้ 

1.การติดตั้งชุดโปรแกรม Microsoft Office 2021 สำหรับเครื่องคอมพิวเตอรสาธารณะ (หองเรียน

สำหรับบรยายการสอน, หองปฏิบัติการคอมพิวเตอร, หองประชุมตางๆ)   มีวิธีปฏิบัติงานโดยแบงเปน

ข้ันตอนวิธี ดังนี้ 

กิจกรรมหลัก กิจกรรมรอง รายละเอียด 

1.1 การติดตั้งชุดโปรแกรม 

Microsoft Office 2021  

(กรณีเครื่องคอมพิวเตอรใหม

ท่ีไมมีการติดตั้งชุดโปรแกรม 

Microsoft Office มากอน) 

1.1.1 ตรวจสอบคุณลักษณะเครื่อง

คอมพิวเตอรกอนการติดตั้ง 

1.1.1 ทำการตรวจสอบคุณลักษณะ

คอมพิวเตอร โดยตรวจสอบ CPU, 

Memory, Storage Disk, Display 

Card และคุณลักษณะทางกายภาพ

ของเครื่องคอมพิวเตอร  

1.1.2 พิจารณาความเหมาะสมจาก

คุณลักษณะเครื่องคอมพิวเตอรและ

การเลือกประเภทและรุนท่ีจะใชใน

การติดตั้ง 

1.2.1 เลือกประเภท Microsoft 

Office Edition สำหรับใชในการ

ติดตั้ง 

1.2.2 เลือกประเภทระหวางรุน 32 

บิต หรือ 64 บิต สำหรับใชในการ

ติดตั้ง 

1.1.3 เริ่มทำการติดตั้งชุดโปรแกรม 

Microsoft Office 2021 

1.3.1 ติดตั้งชุดโปรแกรม Microsoft 

Office 2021 จากสำเนาชุด

ซอฟทแวรผานอุปกรณ Optical 

Drive หรือ USB Drive 

1.3.2 กำหนดคาพ้ืนฐานของชุด

โปรแกรมขณะติดตั้ง 

1.1.4 ทำการ Activate โปรแกรม

ดวย License Key 

1.4.1 ตรวจสอบการเชื่อมตอ

อินเตอรเน็ตหรือทำการเชื่อมตอ

อินเตอรเน็ตดวยระบบบัญชี

อินเตอรเน็ตมหาวิทยาลัย 

1.4.2 เขาใชงานโปรแกรม 

Microsoft Office 2021 ใส 

License Key และทำการ Activate 
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กิจกรรมหลัก (ตอ) กิจกรรมรอง (ตอ) รายละเอียด (ตอ) 

1.2 การติดตั้งชุดโปรแกรม 

Microsoft Office 2021 

(กรณีเครื่องคอมพิวเตอรท่ีมี

การติดตั้งชุดโปรแกรม 

Microsoft Office Edition 

อ่ืนมากอน) 

1.2.1 ตรวจสอบคุณลักษณะเครื่อง

คอมพิวเตอรกอนการติดตั้ง 

1.2.1.1 ทำการตรวจสอบ

คุณลักษณะคอมพิวเตอร โดย

ตรวจสอบ CPU, Memory, 

Storage Disk, Display Card และ

คุณลักษณะทางกายภาพของเครื่อง

คอมพิวเตอร  

1.2.2 ทำการถอดชุดโปรแกรม 

Microsoft Office Edition อ่ืนๆ

ออกกอนการติดตั้ง 

1.2.2.1 ถอดชุดโปรแกรม 

Microsoft Office Edition ออก

จากระบบปฏิบัติการ 

1.2.3 พิจารณาความเหมาะสมจาก

คุณลักษณะเครื่องคอมพิวเตอรและ

การเลือกประเภทและรุนท่ีจะใชใน

การติดตั้ง 

1.2.3.1 เลือกประเภท Microsoft 

Office Edition สำหรับใชในการ

ติดตั้ง 

2.3.2 เลือกประเภทระหวางรุน 32 

บิต หรือ 64 บิต สำหรับใชในการ

ติดตั้ง 

1.2.4 เริ่มทำการติดตั้งชุดโปรแกรม 

Microsoft Office 2021 

1.2.4.1 ติดตั้งชุดโปรแกรม 

Microsoft Office 2021 จากสำเนา

ชุดซอฟทแวรผานอุปกรณ Optical 

Drive หรือ USB Drive 

2.4.2 กำหนดคาพ้ืนฐานของชุด

โปรแกรมขณะติดตั้ง 

1.2.5 ทำการ Activate โปรแกรม

ดวย License Key 

1.2.5.1 ตรวจสอบการเชื่อมตอ

อินเตอรเน็ตหรือทำการเชื่อมตอ

อินเตอรเน็ตดวยระบบบัญชี

อินเตอรเน็ตมหาวิทยาลัย 

2.5.2 เขาใชงานโปรแกรม 

Microsoft Office 2021 ใส 

License Key และทำการ Activate 
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2.การติดตั้งชุดโปรแกรม Microsoft 365 สำหรับเครื่องคอมพิวเตอรสวนบุคคล (ผูบริหาร, อาจารย, 

เจาหนาท่ี)  มีวิธีปฏิบัติงานโดยแบงเปนข้ันตอนวิธี ดังนี้ 

กิจกรรมหลัก กิจกรรมรอง รายละเอียด 

2.1 การติดตั้งชุดโปรแกรม 

Microsoft 365  (กรณีเครื่อง

คอมพิวเตอรใหมท่ีไมมีการติดตั้ง

ชุดโปรแกรม Microsoft 

Office มากอน) 

2.1.1 ตรวจสอบคุณลักษณะ

เครื่องคอมพิวเตอรกอนการติดตั้ง 

2.1.1.1 ทำการตรวจสอบ

คุณลักษณะคอมพิวเตอร โดย

ตรวจสอบ CPU, Memory, 

Storage Disk, Display Card 

และคุณลักษณะทางกายภาพของ

เครื่องคอมพิวเตอร  

2.1.2 พิจารณาความเหมาะสม

จากคุณลักษณะเครื่อง

คอมพิวเตอรและการเลือก

ประเภทและรุนท่ีจะใชในการ

ติดตั้ง 

2.1.2.1 เลือกประเภท Microsoft 

Office Edition สำหรับใชในการ

ติดตั้ง 

2.1.2.2 เลือกประเภทระหวางรุน 

32 บิต หรือ 64 บิต สำหรับใชใน

การติดตั้ง 

2.1.3 เริ่มทำการติดตั้งชุด

โปรแกรม Microsoft 365 

2.1.3.1 ติดตั้งชุดโปรแกรม 

Microsoft 365 ผานการ 

Download จาก Microsoft 

Portal SaaS หรือ จากสำเนาชุด

ซอฟทแวรผานอุปกรณ Optical 

Drive หรือ USB Drive 

1.3.2 กำหนดคาพ้ืนฐานของชุด

โปรแกรมขณะติดตั้ง 

2.1.4 ทำการ Activate โปรแกรม

ผานการลงชื่อเขาใชงานในบัญชี 

Microsoft 365  

2.1.4.1 ตรวจสอบการเชื่อมตอ

อินเตอรเน็ตหรือทำการเชื่อมตอ

อินเตอรเน็ตดวยระบบบัญชี

อินเตอรเน็ตมหาวิทยาลัย 

2.1.4.2 ลงชื่อเขาใชงานโปรแกรม 

Microsoft 365 ผานบัญชี Email 

มหาวิทยาลัย 
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กิจกรรมหลัก (ตอ) กิจกรรมรอง (ตอ) รายละเอียด (ตอ) 

2.2 การติดตั้งชุดโปรแกรม 

Microsoft 365 (กรณีเครื่อง

คอมพิวเตอรท่ีมีการติดตั้งชุด

โปรแกรม Microsoft Office 

Edition อ่ืนมากอน) 

2.2.1 ตรวจสอบคุณลักษณะ

เครื่องคอมพิวเตอรกอนการติดตั้ง 

2.2.1.1 ทำการตรวจสอบ

คุณลักษณะคอมพิวเตอร โดย

ตรวจสอบ CPU, Memory, 

Storage Disk, Display Card 

และคุณลักษณะทางกายภาพของ

เครื่องคอมพิวเตอร  

2.2.2 ทำการถอดชุดโปรแกรม 

Microsoft Office Edition อ่ืนๆ

ออกกอนการติดตั้ง 

2.2.2.1 ถอดชุดโปรแกรม 

Microsoft Office Edition ออก

จากระบบปฏิบัติการ 

2.2.3 พิจารณาความเหมาะสม

จากคุณลักษณะเครื่อง

คอมพิวเตอรและการเลือก

ประเภทและรุนท่ีจะใชในการ

ติดตั้ง 

2.2.3.1 เลือกประเภท Microsoft 

Office Edition สำหรับใชในการ

ติดตั้ง 

2.2.3.2 เลือกประเภทระหวางรุน 

32 บิต หรือ 64 บิต สำหรับใชใน

การติดตั้ง 

2.2.4 เริ่มทำการติดตั้งชุด

โปรแกรม Microsoft 365 

2.2.4.1 ติดตั้งชุดโปรแกรม 

Microsoft 365 ผานการ 

Download จาก Microsoft 

Portal SaaS หรือ จากสำเนาชุด

ซอฟทแวรผานอุปกรณ Optical 

Drive หรือ USB Drive 

2.2.4.2 กำหนดคาพ้ืนฐานของชุด

โปรแกรมขณะติดตั้ง 

2.2.5 ทำการ Activate โปรแกรม

ผานการลงชื่อเขาใชงานในบัญชี 

Microsoft 365  

2.2.5.1 ตรวจสอบการเชื่อมตอ

อินเตอรเน็ตหรือทำการเชื่อมตอ

อินเตอรเน็ตดวยระบบบัญชี

อินเตอรเน็ตมหาวิทยาลัย 

2.2.5.2 ลงชื่อเขาใชงานโปรแกรม 

Microsoft 365 ผานบัญชี Email 

มหาวิทยาลัย 
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บทท่ี 5 

ข้อจำกัด ปัญหาอุปสรรค และแนวทางการพัฒนา 

 

 การดำเนนิงานในการจัดทำกระบวนการพัฒนาเทคโนโลยสีารสนเทศมีขอ้จำกัด และ

อุปสรรคในการปฏบิัตงิาน และแนวทางการพัฒนา ดังนี้ 

 

ข้อจำกัด และปัญหาอุปสรรค แนวทางการพัฒนา 

- ปญหาขอผิดพลาด “ไมสามารถติดตั้ง Office ได” 

เปนขอผิดพลาดซึ ่งเกิดจากการติดตั ้ง Microsoft 

Office 2021 หรือ Microsoft 365 รุน 64 bit โดย

ไมถอดโปรแกรม Microsoft Office รุน 32 bit (ตั้ง

แตเวอรชั่น 2019 หรือเกากวา) ท่ีมีการติดตั้งอยูกอน 

เนื่องจากเครื่องคอมพิวเตอรท่ีติดตั้งระบบปฏิบัติการ

แบบ 64 bit สามารถติดตั้ง Microsoft Office ไดท้ัง 

2 รุ น (32 bit และ 64 bit) แตหากจะติดตั ้งแบบ 

Upgrade ตองเปนการติดตั ้งในรุ นเดี ่ยวกัน เชน 

Microsoft Office 2019 รุน 32 bit สามารถติดตั้ง

แบบ Upgrade เปน Microsoft Office 2021 หรือ 

Microsoft 365 รุน 32 bit และ Microsoft Office 

2019 รุน 64 bit สามารถติดตั้งแบบ Upgrade เปน 

Microsoft Office 2021 หร ือ Microsoft 365 รุ น 

64 bit  

- กอนทำการติดตั ้งใหถอดโปรแกรม Microsoft 

Office เวอรชั่นใดๆ ออกกอนทำการติดตั้งโปรแกรม 

Microsoft Office 20201 หรือ Microsoft 365 เพ่ือ

เล ี ่ยงป ญหาความขัดแย งการไม สามารถติดตั้ง 

Microsoft Office ในลักษณะแบบ Upgrade ได 

 

- ตรวจสอบสถานการณเชื่อมตอ Internet กอนทำ

การติดตั้งทุกครั้งหรือออกจาก session แลวเขาสู

ระบบใหมเพ่ือสรางระยะเวลาการเชื่อมตอ internet 

ใหมอีกครั้ง เพื่อปองกัน session หมดอายุขณะทำ

การติดตั้ง 

 

- การติดตั้งโปรแกรม Microsoft Office 2021 หรือ 

Microsoft 365 ใชเวลานานในการติดตั้งหรือหยุด

คางขณะทำการติดตั้ง เปนอุปสรรคสำคัญขณะทำ

การติดตั ้งโปรแกรม Microsoft Office 2021 และ 

Microsoft 365 ซ่ึงสามารถเกิดข้ึนไดขณะติดตั้ง โดย

สาเหตุปจจัยอาจเกิดขึ้นไดหลายสาเหตุ เชน การ

ติดตั้งตองอาศัยการเชื่อมตอ Internet ซ่ึงหากเครื่อง

คอมพิวเตอรทำการเชื่อมตอแบบไรสาย (Wireless) 

จะทำใหเกิดความลาช าในการติดตั ้ง หรือการ

- หลีกเลี่ยงการเชื่อมตอ Internet แบบไรสาย โดย

ควรเชื่อมตอ Internet ดวยแบบใชสาย LAN เม่ือทำ

ก า ร โ ป รแกรม  Microsoft Office 20201 หรื อ 

Microsoft 365 

 

-  ควร เร ิ ่ มต นระบบปฏ ิบ ั ต ิ การ ใหม หากพบ

กระบวนการติดตั้งใชเวลามากกวา 1 ชั่วโมงในการ

ติดตั้ง (ข้ึนอยูกับสภาพแวดลอมตางๆ เชน ความเร็ว

ในการเชื่อมตออินเตอรเน็ตระหวางตืดตั้ง และอาจ
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เชื ่อมตอ Internet ในระบบมหาวิทยาลัยหลุดจาก

ก า ร เ ช ื ่ อ ม ต  อ ช ั ่ ว ค ร า ว  (End session of 

Authentication) เปนตน 

 

 

 

 

ตองพิจารณาคุณลักษณะเครื่องคอมพิวเตอรที่กำลัง

ติดตั้ง เปนตน) ซ่ึงหลังเริ่มระบบปฏิบัติการใหมใหทำ

การตรวจสอบรายการโปรแกรมที่ถูกติดตั้งในเครื่อง

คอมพิวเตอร ซึ่งในบางครั้งโปรแกรมไดทำการติดต้ัง

เสร็จเรียบรอยแลวแตไมขึ้นสถานการณเสร็จสิ้นการ

ติดตั้งโปรแกรม หรืออาจพบชุดโปรแกรมที่ถูกติดตั้ง

ไปแลวแตไมสามารถทำงานไดใหถอนการติดตั้งแลว

ต ิดต ั ้ ง โปรแกรม Microsoft Office 20201 หรือ 

Microsoft 365 ใหมอีกครั้ง 
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ภาคผนวก 
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