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Planner เป็นแอปพลิเคชันที่ท างานบนเว็บที่คุณใช้ในเว็บเบราว์เซอร์เช่นเดียวกับแอป Office 365 อื่นๆ  ความน่าสนใจของ Planner คือ การเป็น

เครื่องมือที่ช่วยให้ผู้ใช้สามารถวางแผนโปรเจกต์ หรือโครงการงานใดก็ได้แก่ทีมของตัวเอง ไม่เพียงแค่ทีมงานในบริษัท แต่ Planner เหมาะส าหรับงานกลุ่มของ

นักเรียนนักศึกษาในโรงเรียน และมหาวิทยาลัย รวมถึงกลุ่มคนที่รวมตัวกันเพื่อท างานการกุศลเฉพาะกิจ  เพียงเพิ่มชื่อผู้ร่วมทีม ผู้ใช้สามารถระบุงาน หรือหน้าที่

พร้อมก าหนดส่งงาน รวมถึงแชร์ไฟล์ และรับชมภาพรวมความเคลื่อนไหวของงานแต่ละคนได้  เพื่อช่วยในการจัดระเบียบการท างานของทีมงาน ให้สามารถสร้าง

แผน ดูแลการมอบหมายงาน แบ่งปันไฟล์ และสนทนากันได้ ว่าใครก าลังท าอะไร รับรู้ความคืบหน้าและข่าวสารล่าสุดระหว่างสมาชิกในทีมงาน ทุกคนสามารถเห็น

ภาพและรูปแบบการท างานของทีมงานได้อย่างชัดเจน  

คุณสมบัติส าคัญอีกอย่างของ Planner คือ สามารถใช้ร่วมกับบริการอื่นๆ ของ Office 365 ได้ เช่น Office 365 Groups ท าให้การสนทนาภายใน 

Planner สามารถเข้าถึงได้จาก Outlook 2016, Outlook บนเว็บ และ Outlook Groups Mobile Apps หรือหากต้องการวางเอกสาร Word, Excel หรือ 

PowerPoint ไว้บนบอร์ดก็สามารถท าได้ ทั้งยังแก้ไขได้อีกด้วย ไม่ใช่เฉพาะอ่านได้อย่างเดียว เพราะเอกสารบนบอร์ดจะจัดเก็บในไลบรารีเอกสารของ SharePoint 

Online ช่วยให้ท างานกับเอกสารได้ในแบบออฟไลน์ด้วย 

 



       

        ขั้นตอนการเข้าใช้งาน 

1. เข้าไปที่หนา้เวปไซต์ของสถาบัน www.pit.ac.th และเลื่อนลงมาด้านล่างสุด 

บริเวณมุมด้านขวา และคลิกไปที่ PIT Office 365 



  

2. ไปที่ปุ่ม เข้าใช้งาน 

3. กรอก username และ password และ

กดลงช่ือเข้าใช้งาน 

(ตัวอย่างอีเมล : .............@pit365.pit.ac.th) 



 

 

  

เมื่อเข้ามาแล้วจะพบกับหน้าต่างของ Office 365 ดังภาพ 

4. ให้ไปทีมุ่มบนซ้าย 

และเลือกที ่Planner 

ดังภาพ 

Office 365 Planner พร้อมใช้งาน 

ดังภาพ 



 

 

 

 

 

  

จากนั้นจะพบกับหน้าต่างของ Office 365 Planner ดังภาพ 

ลิงก์ งานของฉัน ประกอบด้วย

งานเดี่ยวแต่ละงานของคุณ ซึ่ง

ได้รับการจัดกลุ่มตามความ

คืบหน้าหรือแผน 

ลิงก์ ฮับ Planner มีบัตรภาพรวมส าหรับแต่ละแผนที่คุณชื่นชอบ บัตรเหล่านี้แสดงสถานะ

ของแผนโดยรวมและจ านวนงานของแผน ฮับยังมีลิงก์ไปยังแต่ละแผนของคุณ เพื่อให้คุณได้

เห็นภาพรวมในงานของคุณ 

รายการ แผนโปรด รายการที่ยุบได้

ของแผนที่คุณชื่นชอบ 

ปุ่ม แผนใหม่ สร้างแผนและบอร์ดใหม่ส าหรับแผน

นั้น และเพิ่มแผนลงในรายการ แผนทั้งหมด 

ปุ่ม ยุบ/ขยายเมนูนี้ ยุบหรือขยายบานหน้าต่างน าทาง 

รายการ แผนอืน่ๆ รายการที่ยุบได้

ของแผนทั้งหมดของคุณ 

บานหน้าต่าง การแจ้งเตือน 

บานหน้าต่าง วิธีใช้  

 บานหน้าต่าง บัญชี 

บานหน้าต่าง การต้ังค่า 



  
หน้าต่างแผนงาน 

ปุ่มแก้ไขแผนงาน, เพ่ิมแผนงานในรายการโปรด 

และ ยกเลิกแผนงาน  

หัวข้อต่างๆเหล่านี้ จะถูกเชื่อมต่อเข้า

กับข้อมูลจากแอพพลิเคชั่นต่างๆที่เรา

ใช้งานใน Office 365 

รายช่ือสมาชิกในแผนงาน 

สามารถเพิ่มเติมได้โดย

การพิมพ์ชื่อหรืออีเมล 

การจัดกลุ่มของแผนงาน 

ปุ่ม แผนภมูิ สร้างและอัปเดทแผนภูมทิี่แสดงข้อมูลเกี่ยวกับสถานะโดยรวมของแผน

และความคืบหน้าของแต่ละบุคคล (สมาชิก) ที่ก าลังท างานของแผนโดยอัตโนมัติ ชื่อแผนงาน 



  องค์ประกอบต่างๆในแผนการท างาน 

คลิก ทีก่รอบของแผนงานจะ

ปรากฎหน้าต่างรายละเอียด

ของแผนงานขึ้นมา ดังภาพ 

เพิ่มค าอธิบายงานหรือรายการตรวจสอบ 

ปุ่ม ส่ง  ส่งข้อคิดเห็นไปยังผู้อื่นในกลุ่มงาน 

โพสต์ข้อคิดเห็นหรืออ่านข้อคิดเห็นของบุคคลอื่น 

ตั้งป้ายช่ือส าหรับงาน 

ชื่อกลุ่มงาน 

ระบุงานวันเริ่มต้นและวันครบก าหนดของงาน 

แนบหรือลิงก์ไปยังไฟล ์

รายงานความคืบหน้าของงาน 



 
การติดตามผลการด าเนนิงานตามแผนงาน 

การติดตามผลการด าเนินการแบบกระดาน  

การติดตามผลการด าเนินงานแบบแผนภูม ิ


