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การใช&งานโปรแกรม Microsoft Yammer: พื้นฐาน 
 

Yammer คืออะไร 
 

Yammer เป)นเครื่องมือเครือข3ายสังคมเพื่อเชื่อมต3อและมีส3วนร3วมอย3างเป@ดเผยทั่วทั้งองคEกร 

อาจเปรียบไดJว3าเป)น Facebook ของ Microsoft โดยจะรวมเขJากับแอปและบริการที่ใชJงานอยู3แลJวผ3าน 

Office 365 

 

การเข1าถึงและการลงชื่อเข1าใช1 
 
1. เป@ดโปรแกรม Web Browser > Google Chrome 

2. เขJาไปท่ีเว็บไซตE https://login.microsoftonline.com 

3. ลงช่ือเขJาใชJงานดJวยบัญชีผูJใชJงาน KU Microsoft Office 365  

(@live.ku.th) ดังรูปท่ี 1 

4. ลงช่ือเขJาใชJงานสำเร็จจะปรากฏหนJาจอ แอป Office 365  

ดังรูปท่ี 2 

หมายเหตุ...สามารถตรวจสอบขJอมูลบัญชีผูJใชJงาน KU Microsoft Office 365  

ไดJท่ี https://ocs.ku.ac.th/2019/ku-microsoft-office-365/ 

 

 
รูปท่ี 2 

 
 

ลงช่ือเข)าใช)งาน

ด)วยอีเมลองค3กร 

รูปท่ี 1 
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5. คลิกสัญลักษณE        (มุมบนซJายมือ) เพ่ือเป@ดแอปข้ึนมาดังรูปท่ี 3 

6. คลิกเลือก Yammer 

หมายเหตุ… 

• หากผูJใชJงานไม3พบ Yammer ใหJคลิกเลือก แอปท้ังหมด 

• สามารถลงช่ือเขJาใชJงาน yammer ไดJท่ีเว็บไซตE www.yammer.com 

 

 

 

 

เริ่มต1นใช1งาน Yammer 
ชุมชน (Community) เป)นวิธีท่ีดีท่ีสุดในการรวมสมาชิกในองคEกรเขJาดJวยกัน ดังน้ันการใชJ 

Yammer จึงตJองเร่ิมจากการสรJาง / เขJาร3วมกลุ3ม ท่ีตนเองมีความเก่ียวขJองก3อน  

 

µ การสร%างชุมชน (Community) 

1. คลิกคำส่ัง สรJางชุมชน 

2. ใส3รายละเอียดของชุมชน ดังน้ี 

3. ช่ือ (บังคับ): ต้ังช่ือชมุชน เช3น OCS training 

4. คำอธิบาย (ถUามี): งานฝ�กอบรม ฝ�ายฝ�กอบรมและ 

ส่ืออิเล็กทรอนิกสE สำนักบริการคอมพิวเตอรE 

5. สมาชิก: เลือกสมาชิกท่ีตJองการใหJเขJาร3วมชุมชน 

หรือขJามข้ันตอนเพ่ิมสมาชิกไปก3อนไดJ 

6. การต้ังค]า: การอนุญาตใหJสมาชิกภายในองคEกร หรือ 

ภายนอกองคEกรสามารถเขJาร3วมชุมชนไดJ และการเขJาร3วมชุมชนของสมาชิกสามารถเขJาร3วมชุมชนไดJ

อัตโนมัติ หรือตJองรอใหJเจJาของชุมชนเป)นผูJอนุญาต คลิก แกJไข เพ่ือเขJาไปต้ังค3า ดังน้ี 

กำหนดการทำงานร]วมกัน 

 

 

 

 

รูปที่ 3 
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*** แนะนำใหJเลือก ภายใน: เพ่ือทำงานร1วมกับบุคคลภายในองค:กรของคุณ ใชJเฉพาะองคEกรของ

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรE เท3าน้ัน โดยสมาชิกทุกคนตJองลงช่ือเขJาใชJดJวยอีเมล KU Office 365 เท3าน้ัน 

กำหนดสิทธ์ิในการเขUาร]วมชุมชน 

 
การกำหนดสิทธ์ิในการเขJาร3วมชุมชน สามารถเลือกใหJเป)นแบบ สาธารณะ หรือ ส1วนตัว ข้ึนอยู3กับ

ผูJสรJางกลุ3ม หากตBองการใหBเขBาร1วมชุมชนไดBอย1างอัตโนมัติ เลือก สาธารณะ หรือตBองการใหBผ1าน

การอนุมัติจากเจBาของชุมชนก1อน เลือก ส1วนตัว 

7. คลิกปุ�ม สรJาง 

µ การเข%าร8วมชุมชน (สำหรับผู%ใช%งานในองคCกร) 

การเขJาร3วมชุมชน สามารถทำไดJ 3 วิธี คือ 

1. ชุมชนท่ีแนะนำ ระบบ Yammer จะแสดงท่ีหนJาหลัก  

ผูJใชJงานสามารถคลิก เขJาร3วม เพ่ือเขJาไปเป)นสมาชิกในชุมชนน้ัน ๆ  

ไดJทันที โดยมีเง่ือนไขตามท่ีเจJาของชุมชนไดJกำหนดสิทธ์ิไวJ คือ  

ถJาชุมชนท่ีเลือกน้ัน เป@ดเป)นสาธารณะ ผูJใชJงานก็จะเขJาไปเป)น 

สมาชิกไดJทันที แต3ถJากำหนดใหJเป)น ส]วนตัว ผูJใชJงานตJองรอใหJ 

เจJาของชุมชนมาอนุมัติ จึงจะสามารถเขJาร3วมไดJ 

2. คUนหาชุมชน ผูJใชJงานคลิกท่ีช3อง คUนหา  

ของ Yammer จะปรากฏชุมชนท่ีมีอยู3ในองคEกรข้ึนมา  

ผูJใชJงานสามารถคลิก เขJาร3วม เพ่ือเขJาไปเป)นสมาชิก 

ในชุมชนน้ัน ๆ ไดJทันที โดยมีเง่ือนไขตามท่ีเจJาของชุมชน 

ไดJกำหนดสิทธ์ิไวJ คือ ถJาชุมชนท่ีเลือกน้ัน เป@ดเป)นสาธารณะ  

ผูJใชJงานก็จะเขJาไปเป)นสมาชิกไดJทันที แต3ถJากำหนดใหJเป)น  

ส]วนตัว ผูJใชJงานตJองรอใหJเจJาของชุมชนมาอนุมัติ จึงจะสามารถเขJาร3วมไดJ 

3. ไดUรับคำเชิญเขUาร]วมชุมชน ในข้ันตอนการสรJางชุมชน  

เจJาของชุมชนสามารถเชิญผูJใชJงานภายในองคEกรดJวยอีเมล  

KU Office 365 เขJามาเป)นสมาชิกของชุมชนไดJ  

โดยผูJถูกเชิญจะมีขJอความแจJงเตือนใหJเขJาร3วมชุมชน 

ท่ีไดJรับเชิญ 
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µ การจัดการชุมชน (สำหรับผู%สร%างชุมชน) 

¶ การเปล่ียนรูปโปรไฟลt และหนUาปก ของชุมชน 

1. เปล่ียนรูปภาพประตัว 

o คลิกเมาสEเลือก อัปเดต (1) 

o เลือกรูปภาพท่ีตJองการจากอุปกรณE (PC, Laptop หรือ Smartphone) 

2. อัปเดตภาพถ3ายปก 

o คลิกเมาสEปุ�ม อัปเดตภาพถ3ายปก (2) 

o เลือกรูปภาพท่ีตJองการจากอุปกรณE (PC, Laptop หรือ Smartphone) 

 

 

 

 

 

 

 
 

¶ การเพ่ิมสมาชิก แกUไขขUอมูล และ เพ่ิมไฟลtหรือลิงกtท่ีมีส่ิงสำคัญสำหรับชุมชน 

เพ่ิมสมาชิกในชุมชน 

1. เพ่ิมสมาชิกในชุมชน คลิกปุ�ม + (1) 

2. เชิญ หรือคJนหาสมาชิกโดยพิมพEช่ืออีเมล (2) 

3. คลิกเคร่ืองหมาย +  ดJานหลังช่ือของสมาชิก (3) 

ผูJดูแลระบบสามารถเพ่ิมสมาชิกใหJ เปKนผูBดูแลระบบ หรือ นำออกจากชุมชนไดB 

4. คลิกท่ี 3 จุด (4) ดJานหลังช่ือของสมาชิก และเลือกคำส่ังท่ีตJองการ 

 

 

 

 

 

 

 

2 

3 
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เพ่ิมขUอมูลของชุมชน 

ส่ิงต3าง ๆ เช3น คำอธิบายว3ากลุ3มน้ีเก่ียวกับอะไร หรือส่ิงใดท่ีควรโพสตEท่ีน่ี เป)นตJน 

1. คลิกปุ�ม แกJไขส3วนน้ี 

2. คลิกปุ�ม แกJไข (1) 

3. พิมพEคำอธิบายท่ีตJองการ  

ใชJเคร่ืองมือจัดรูปแบบขJอความไดJ 

เช3น กำหนดใหJเป)นหัวเร่ือง หรือย3อหนJา ปรับตัวอักษรใหJเป)นตัวหนJา ตัวเอียง รายการ หรือ

จะเพ่ิมลิงกE (Link) ใหJกับขJอความ 

4. คลิกเมาสEปุ�ม บันทึก 

 

เพ่ิมไฟลtหรือลิงกt 

1. คลิกเมาสEท่ี + (1) 

2. ใส3ท่ีอยู3 (URL) ของเว็บไซตEท่ีตJองการ (2) 

แนะนำให<เป=ดหน<าเว็บไซตCท่ีต<องการกFอน  

และคัดลอกท่ีอยูFเว็บไซตCมาวาง เพ่ือความถูกต<อง 

3. ใส3ช่ือเร่ือง (3) 

4. คลิกปุ�ม ตกลง  

µ การสร1างโพสตAประเภทตEาง ๆ  
การสรJางโพสตEใน yammer มี 4 รูปแบบ ดังน้ี 

 

1. การอภิปราย (Discussion) แลกเปล่ียนความรูJ ความคิดเห็น ทรรศนะเก่ียวกับเร่ืองใดเร่ืองหน่ึงอย3างกวJางขวาง 

o พิมพEขJอความท่ีตJองการแลกเปล่ียน 

ความรูJ (1) หากขJอความมีการอJางอิง 

ถึงเว็บไซตE ระบบจะมีหนJาจอขนาด 

ย3อของเว็บไซตEน้ันมาแสดงเป)นตัวอย3าง (5) 

o เพ่ิมบุคคล (ถJามี) (2) เพ่ิมบุคคลท่ีตJองการกล3าวถึง (@mention) 

o แถบเคร่ืองมือ (3) กำหนดใหJเป)นประกาศ ปรับแต3งรูปแบบ เพ่ิมหัวขJอ เพ่ิมลิงกE เพ่ิมไฟลE เพ่ิมไฟลE 

หรือเพ่ิม GIF เพ่ือเนJนขJอความ 

o คลิกปุ�ม โพสตE (4) 

1 

1 

2 

3 

1 

2 

3 

4 
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ขUอแนะนำ  

¶ ควร        เพ่ิมหัวขUอ (Add Topic) ใหJกับโพสตE เน่ืองจากระบบจะทำการรวบรวมโพสตEท่ี

เก่ียวขJองกับหัวขJอท่ีกำหนดมารวบรวมไวJใหJเป)นหมวดหมู3 ทำใหJง3ายต3อการคJนหา (6) 

¶ เพ่ิม # (Hashtag) ท่ีเก่ียวขJองกับขJอความ เพ่ือใหJคJนพบไดJ เช3น #DigitalKU เป)นตJน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. คำถาม (Question) เพ่ือกระตุJนความคิด และสรJางการมีส3วนร3วมใหJกับสมาชิกในชุมชน เพ่ือช3วยกัน

แสดงความคิดเห็น และหาคำตอบในประเด็นคำถามท่ีต้ังไวJ 

o พิมพEคำถามท่ีตJองการ (1) 

o เพ่ิมบุคคล (ถJามี) (2) เพ่ิมบุคคลท่ีตJองการ 

กล3าวถึง (@mention) 

o แถบเคร่ืองมือ (3) กำหนดใหJเป)นประกาศ  

ปรับแต3งรูปแบบ เพ่ิมหัวขJอ เพ่ิมลิงกE เพ่ิมไฟลE  

เพ่ิมไฟลE หรือเพ่ิม GIF เพ่ือเนJนขJอความ 

o คลิกปุ�ม ถาม (4) 

ขUอแนะนำ  

¶ ควร        เพ่ิมหัวขUอ (Add Topic) ใหJกับโพสตE  

เน่ืองจากระบบจะทำการรวบรวมโพสตEท่ีเก่ียวขJอง 

กับหัวขJอท่ีกำหนดมารวบรวมไวJใหJเป)นหมวดหมู3  

ทำใหJง3ายต3อการคJนหา 

¶ เพ่ิม # (Hashtag) ท่ีเก่ียวขJองกับขJอความ เพ่ือใหJคJนพบไดJ เช3น #DigitalKU เป)นตJน 
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3. สรรเสริญ/ชมเชย (Praise) สมาชิกในชุมชน หรือบุคคลในองคEกร 

o เลือกสติกเกอรE (1) 

o เลือกบุคคลท่ีตJองการสรรเสริญ/ชมเชย  

(เลือกไดJมากกว3า 1 คน) (2) 

o พิมพEส่ิงท่ีทำสำเร็จ หรือเร่ืองราวท่ีเกิดข้ึน (3) 

o เพ่ิมบุคคล (ไม3บังคับ) (4) เพ่ิมบุคคลท่ีตJองการ 

กล3าวถึง (@mention) 

o แถบเคร่ืองมือ (5) กำหนดใหJเป)นประกาศ ปรับแต3งรูปแบบ เพ่ิมหัวขJอ เพ่ิมลิงกE เพ่ิมไฟลE เพ่ิมไฟลE 

หรือเพ่ิม GIF เพ่ือเนJนขJอความ 

o คลิกปุ�ม คำชมเชย (6) 

ขUอแนะนำ  

¶ ควร        เพ่ิมหัวขUอ (Add Topic) ใหJกับโพสตE เน่ืองจากระบบจะทำการรวบรวมโพสตEท่ี

เก่ียวขJองกับหัวขJอท่ีกำหนดมารวบรวมไวJใหJเป)นหมวดหมู3 ทำใหJง3ายต3อการคJนหา 

 

4. โพล (Poll) เพ่ือใหJสมาชิกในชุมชนมีส3วนร3วมในการโหวตเร่ืองใดเร่ืองหน่ึง 

o พิมพEคำถาม (1) 

o สรJางตัวเลือก (2) สามารถเพ่ิมตัวเลือก 

ไดJตามท่ีตJองการ โดยระบบจะเพ่ิมใหJอัตโนมัติ 

o เพ่ิมบุคคล (ถJามี) (3) เพ่ิมบุคคลท่ีตJองการ 

กล3าวถึง (@mention) 

o แถบเคร่ืองมือ (4) กำหนดใหJเป)นประกาศ ปรับแต3งรูปแบบ เพ่ิมหัวขJอ เพ่ิมลิงกE เพ่ิมไฟลE เพ่ิมไฟลE 

หรือเพ่ิม GIF เพ่ือเนJนขJอความ 

o คลิกปุ�ม ถาม (5) 

ขUอแนะนำ  

¶ ควร        เพ่ิมหัวขUอ (Add Topic) ใหJกับโพสตE เน่ืองจากระบบจะทำการรวบรวมโพสตEท่ี

เก่ียวขJองกับหัวขJอท่ีกำหนดมารวบรวมไวJใหJเป)นหมวดหมู3 ทำใหJง3ายต3อการคJนหา 
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ตัวอย3างการตอบแบบสำรวจ เม่ือสมาชิกไดJเลือกคำตอบ และคลิกปุ�ม ลงคะแนน (A) ระบบจะ

เปล่ียนหนJาโพสตEไปท่ีสรุปคะแนนเสียงท้ังหมด (B) โดยระบบ yammer จะไม3แสดงว3าใครโหวตใหJตัวเลือกใด 

และเม่ือโหวตไปแลJวสามารถเปล่ียนคะแนนเสียงไดJเสมอหากจำเป)น 
 
การตั้งค8าเพิ่มเติมของโพสตCประเภทต8าง ๆ 

การต้ังค3าโพสตEท้ัง 4 ประเภท (การอภิปราย คำถาม สรรเสริญ/ชมเชย และโพล) เจJาของโพสตE

สามารถทำตามข้ันตอน ดังน้ี 

1. คลิกปุ�ม 3 จุด         ดJานหลังโพสตE 
 

2. จะปรากฏคำส่ังต3าง ๆ ใหJเรียกใชJงาน 

หมายเหตุ โพสตEประเภท โพล จะไม]มีคำส่ัง แกUไข 
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