
ส่ิงท่ีคุณจะไดรับ
เขาใจการใชงาน Microsoft 365 ผานเว็บเบราวเซอร และการเขาถึงแอปตาง ๆ ไดทุกท่ี ทุกเวลา ทุกอุปกรณ
ต้ังคา Multi-Factor Authentication (MFA) เพ่ือเพ่ิมความปลอดภัยในการใชงาน
ใชงานอีเมลผาน Outlook Web App (OWA) พรอมเรียนรูการสง จัดการ และแนบไฟลในอีเมล
จัดการนัดหมายและประชุม ดวยการตรวจสอบตารางวาง/ไมวาง และจองหองประชุม
เรียนรูการใชงาน Outlook Desktop App สําหรับผูท่ีติดต้ังโปรแกรมในคอมพิวเตอร
ใชงาน Microsoft 365 ผานมือถือหรือแท็บเล็ต รวมถึงการต้ังคาอีเมลและใชแอป Outlook, Teams, Office
รูจักและเร่ิมตนใชงานบริการคลาวดอ่ืน ๆ เชน OneDrive for Business และ Microsoft Teams เพ่ือการทํางานรวมกัน
เขาใจนโยบายและแนวทางขององคกร รวมถึงการเตรียมตัวสําหรับการเปล่ียนระบบหรือยายขอมูล
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หลักสูตรน้ีเปนหลักสูตรเร่ิมตน สําหรับผูเร่ิมตนใชงาน Microsoft 365 ท่ีตองการใชอีเมล ปฏิทิน
OneDrive Teams และแอปอ่ืน ๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพบนทุกอุปกรณ พรอมเขาใจนโยบายองคกร
เพ่ือเตรียมพรอมกอนยายระบบ

รายละเอียดหลักสูตร
หลักสูตรน้ีสอนการใชงาน Microsoft 365 เบ้ืองตน ท้ังผานเว็บเบราวเซอร สมารตโฟน และแท็บเล็ต รวมถึงการต้ังคา MFA การใช
Outlook (เว็บและเดสกท็อป) การจัดการอีเมล นัดหมาย และแอป Office Online พรอมแนะนํา OneDrive, Teams และนโยบาย
องคกร รวมถึงการเตรียมพรอมกอนยายระบบตามแผนไอที
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1. การเร่ิมตนใชงาน Microsoft 365
แนะนําเบ้ืองตนและวิธีการสมัครใชงาน Microsoft 365
2. Microsoft Form 
เทําความรูจักกับ Microsoft Form เบ้ืองตน และการสราง
ฟอรมรวมถึง เรียนรูวิธีการต้้ัังคา สามารถท่ีจะตอยอดไปสูการ
สราง Microsoft Form ข้ันสูงไดอยางมีประสิทธ์ิภาพ
3. Microsoft Outlook 
สอนการใชงาน Outlook ปรับแตงหนาตา สงไฟลแนบ ต้ังคา
ตอบกลับอัตโนมัติ จัดการปฏิทิน และทดลองใชเวอรชันใหม
4. OneDrive 
สอนการจัดการไฟล เชน อัปโหลด ซิงค กูคืนไฟล สรางและแกไข
ไฟล Office รวมกัน พรอมเรียนรูการแชรไฟลท้ังภายในองคกร
การกําหนดสิทธ์ิเฉพาะบุคคล และการจัดการลิงกและสิทธ์ิเขาถึง
5. Microsoft Teams
สอนการใชงาน Teams ต้ังแตปรับโปรไฟล แชท สรางทีม จัด
ประชุมออนไลน เช่ือมตอแอป และใชงานผานมือถือ

6. Microsoft Planner
เรียนรูวิธีการวางโครงสรางกอนเร่ิมใช อาทิ การสราง Plan การระบุ
รายละเอียดงาน บุคลากร ความสําคัญ วันเร่ิมงาน และวันท่ีแลวเสร็จ
พรอมการ Update Progress ของแตละบุคคล
7. SharePoint Online
สอนการใชงานต้ังแตรูจักประเภทเว็บไซต การสรางและจัดการไซต
กําหนดสิทธ์ิ ทํางานกับ Lists การสรางและปรับแตง รวมถึงการ
จัดการ Document Libraries พรอมการใชงานรวมกัน
8. Microsoft Excel
เรียนรู Shortcut Key คียลัดใน Microsoft Excel แนะนําสูตร
การคํานวนและฟงกชันตาง ๆ ใหเหมาะสมกับการใชงานของผูเรียน
พรอมเรียนรูการทํางานกับขอมูล การสรางกราฟพ้ืนฐาน 
9. Microsoft PowerPoint
เรียนรูการใชงาน การสรางสไลดนําเสนอ และวิธีการใช Animation
ตกแตง การแชรเอกสารและการทํางานรวมกัน
10. Microsoft Word
เรียนรูการแชรเอกสารและการทํางานรวมกันกับ Microsoft Word


