
วธิกีารถอดเทปการประชมุดว้ย Microsoft Office 365 

 

1.  เข้าไปที่เว็บไซต์ https://www.office.com 

     เมื่อเข้าหน้าเว็บมาแล้วให้คลิกที่ “ปุ่ม ลงชื่อเข้าใช้” 

 

2. ใส่ e-mail มหาวิทยาลัยราชมงคลสุวรรณภูมิ ที่เป็น USERNAME และ PASSWORD ของตนเอง  
    เเล้วกดปุ่ม ถัดไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.office.com/
https://www.office.com/


- 2 - 

 

3.  เมื่อเข้าระบบส าเร็จแล้วก็จะสามารถใช้บริการของ Microsoft 365 ได ้

 
 

4.  เลือก Application ที่ใช้ในการท างาน  
     คลิก Microsoft Word  
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5.  เริ่มต้นใช้งาน  
    เลือกการ “สร้างเอกสารเปล่า”  
 

 

 

 

 

 

 

 

6.  เลือกเมนู “เครื่องมือในการถอดเสียง”  

     คลิกทีปุ่่มรูปไมค์     ด้านบนขวามือ  

 

 

 

 

 

 

 

➢ กรณเีป็นการถอดเสียงระหว่างประชุมให้เลือก “ถอดเสียง” 
➢ กรณเีป็นการถอดเสียงจากเคร่ืองบันทึกเทปหรือไฟล์วีดิโอจากการประชุมออนไลน์ เลือก “ถอดความ”  



- 4 - 

7.  หากเป็นการถอดเสียงจากเทปบันทกึเสียง (MP3) หรือการประชุมผ่านระบบออนไลน์ (Google Meet) 
    ใหเ้ลือก “ถอดความ” เป็นภาษาไทย และท าการอัปโหลดไฟล์เสียงทีไ่ด้บนัทึกไว้  
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➢ รอจนกว่า “การอัปโหลดไฟล์เสียงเสร็จสิ้น”  
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8. เลือกเมนู “เพ่ิมข้อความลงในเอกสาร” และเลือก “รูปแบบของเอกสาร” ที่ใช้ในการท างาน 
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9. เลือก “เพ่ิมข้อความลงในเอกสาร”  

 

การสร้างการถอดเสียงการประชุมเป็นวิธีที่ใช้ได้จริงสําหรับผู้ใช้ในการรับรองความถูกต้องและการ
เข้าถึงการอภิปราย เหมาะสําหรับผู้ที่ทําหน้าที่เป็นเลขานุการในที่ประชุม ผู้ใช้สามารถแปลงบทสนทนา 
ที่พูดเป็นข้อความที่เป็นลายลักษณ์อักษรได้อย่างมีประสิทธิภาพโดยใช้เครื่องมือและเทคนิคการถอดเสียง 
ที่เหมาะสม ทั้งนี ้ ผู ้ใช้ควรพิจารณาใช้ประโยชน์จากฟังก์ชันอัตโนมัติของโปรแกรม เพื่อให้มั ่นใจว่า 
การแปลงเสียงเป็นข้อความที่เขียนนั้นถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  

10. น าข้อความที่ได้ไปใชป้ระกอบในการจัดท า “รายงานการประชุมฉบับสมบูรณ์” ต่อไป  
 

 

  

https://transkriptor.com/th/%e0%b9%80%e0%b8%aa%e0%b8%b5%e0%b8%a2%e0%b8%87%e0%b9%80%e0%b8%9b%e0%b9%87%e0%b8%99%e0%b8%82%e0%b9%89%e0%b8%ad%e0%b8%84%e0%b8%a7%e0%b8%b2%e0%b8%a1-2/

