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หลกัสูตร Microsoft Outlook 2016 ขั้นประยุกต์ 
Microsoft Outlook 2016 ถือเป็นเคร่ืองมือดา้นการจดัการอีเมลแ์ละปฎิทินตวัล่าสุดจาก Microsoft ท่ีไดรั้บ
ความนิยมและไวว้างใจมายาวนาน ในหลกัสูตรน้ีเป็นหลกัสูตรขั้นประยกุตใ์ชง้าน Outlook 2016 ในทุก
แง่มุมท่ีใชใ้นงานจริง เพื่อใหส้ามารถน าไปเพิ่มประสิทธิภาพในการท างานไดเ้ป็นอยา่งดี 

เน้ือหาหลกัสูตรประกอบไปดว้ย การจดัการกบัอีเมล ์ดว้ยเทคนิคต่าง ๆ การจดัการปฎิทิน สมุดติดต่อ 
(contact) และ task ดว้ยเทคนิคพิเศษท่ีช่วยลดระยะเวลาในการท างานไดม้ากข้ึน 

วตัถุประสงค์: 

 เรียนรู้การปรับแต่ง Microsoft Outlook (Customizing Outlook) 
 เรียนรู้การจดัการกบัอีเมล ์(Customizing message) 
 เรียนรู้การ Organize และ Manage Inbox 
 เขา้ใจเทคนิคขั้นสูงส าหรับการส่งและรับอีเมล ์
 เรียนรู้เทคนิคการจดัการอีเมลเ์พิ่มเติม 
 เรียนรู้การใชง้านปฎิทิน (Calendar) 
 เรียนรู้การใชง้าน Contact ใน Outlook 2016 
 เรียนรู้การใชง้าน Task ใน Outlook 2016 

กลุ่มเป้าหมาย: 

 นกัเรียนนกัศึกษา 
 ครู อาจารย ์วทิยากรท่ีสนใจ 
 นกัวชิาการ นกัไอที หรือผูดู้และระบบ 
 ตลอดจนผูส้นใจทัว่ไปใน Microsoft Outlook 2016 

 



 

 

บรษิัท ไอทีจีเนียส เอน็จิเนียริ่ง จ ำกัด 
IT GENIUS ENGINEERING CO.,LTD. 
Tel. 02-933-0427 , 088-807-9770 

COURSE OUTLINE 
รำยละเอียดหลักสูตรอบรม 

www.itgenius.co.th contact@itgenius.co.th 

ความรู้พืน้ฐาน: 

 การใชง้านระบบ Windows 
 การใชง้งานคอมพิวเตอร์พื้นฐาน สร้างโฟลเดอร์ copy ลบไฟลต่์างๆ 
 การใชง้านอินเตอร์เน็ตและสืบคน้ขอ้มูลได ้
 มีพื้นฐานการใชง้าน Microsoft Outlook มาบา้ง 

ระยะเวลาในการอบรม: 

 12 ชัว่โมง 

ราคาคอร์สอบรม: 

 4,500 บาท (ราคาน้ียงัไม่ไดร้วมภาษีมูลค่าเพิ่ม) 

วทิยากรผู้สอน: 

 อาจารยส์ามิตร โกยม 

คอร์สทีค่วรอบรมก่อนหน้า: 

 Basic Microsoft Outlook 

เน้ือหาการอบรม: 

Module 1: การปรับแต่ง Microsoft Outlook (Customizing Outlook) 

 การตั้งค่าพื้นฐานของโปรแกรม outlook 2016 
 การตั้งเมนูลดัเพื่อเขา้ถึงอยา่งรวดเร็ว (Quick Steps menu) 
 การจดัการกบัโฟลเดอร์และแถบน าทาง (The Folder pane and Navigation bar) 
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Module 2: การจัดการกบัอเีมล์ (Customizing message) 

 การปรับเปล่ียนมุมมองในการอ่านอีเมลใ์หเ้หมาะสมกบัการใชง้าน (Message appearance) 
 การสร้างลายเซ็นตส์ าหรับแนบทา้ยอีเมลแ์บบต่าง ๆ (Signatures) 
 การสร้างปุ่มโหวต (Voting buttons) ในอีเมลท่ี์ส่งไป 
 การตั้งค่าเม่ือไม่ไดอ้ยูท่ี่ท างาน (Out-of-office messages) 

Module 3: การ Organize และ Manage Inbox 

 การตั้งกฏเกณฑ ์(Setting rules) ส าหรับกรองอีเมล ์จดักลุ่ม แยกโฟลเดอร์ไดต้ามตอ้งการ 
 การจดัการกบักล่องจดหมายเช่น การสร้างโฟลเดอร์ยอ่ย การจดักลุ่มตามความส าคญั เป็นตน้ 
 การคน้หา E-Mail ท่ีตอ้งการอยา่งรวดเร็ว ไม่วา่จะคน้หาโดยใช ้From, Subject, Received Date 
หรือ Sent Date 

 การคน้หา E-Mail ท่ีไดมี้การ Reply ระหวา่งกนัอยา่งรวดเร็ว 
 การบริหารและจดัเกบ็ Address Book ใหเ้กิดความคล่องตวัและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 การตรวจดูขนาดของ Mailbox วา่จะเตม็หรือยงั 
 การสร้างระบบ Backup E-Mail เพื่อเกบ็อีเมลท่ี์เก่าไวแ้ยกต่างหาก 
 การตั้งเวลา Backup E-Mail ใหท้ างานตามวนัท่ีก าหนดไวโ้ดยอตัโนมติั 
 การคน้หาและ Restore E-mail ท่ีได ้Backup ไวก้ลบัคืนมา 
 การ Export E-Mail และ Address Book เพื่อน าขอ้มูลไปใชง้านท่ีบา้นหรือ PC เคร่ืองอ่ืน 
 วธีิลดขนาดของ Mailbox Size 

Modue 4: Advanced Feature ส าหรับการส่งและรับอเีมล์ 

 การส่งอีเมลแ์บบมีตวัเลือกใหส้ามารถ Vote ได ้
 การตั้งเวลาส่งอีเมลไ์วล่้วงหนา้ 
 การซ่อนรายช่ืออีเมล ์ผูอ่ื้น เพื่อใหผู้รั้บไม่ทราบวา่ส่งหาใครบา้ง 
 การส่งอีเมลซ์ ้ าไดอ้ยา่งรวดเร็ว 



 

 

บรษิัท ไอทีจีเนียส เอน็จิเนียริ่ง จ ำกัด 
IT GENIUS ENGINEERING CO.,LTD. 
Tel. 02-933-0427 , 088-807-9770 

COURSE OUTLINE 
รำยละเอียดหลักสูตรอบรม 

www.itgenius.co.th contact@itgenius.co.th 

 การยกเลิกอีเมลท่ี์ส่งไปแลว้ 
 การดึงอีเมลท่ี์ส่งไปแลว้กลบัคืนมา 
 การส่งอีเมลแ์บบ Web page เพื่อน าเสนอสินคา้หรือบริการของเรา 
 การส่งไฟล ์Word / Excel แนบไปทางอีเมลเ์พื่อใหผู้อ่ื้นสามารถอ่านไดท้นัทีโดยไม่ตอ้งดาวน์
โหลดมาก่อน 

 การเกบ็รายช่ือเขา้ Contact หรือ Calendar ไดอ้ยา่งรวดเร็วเม่ือไดรั้บเมลจ์ากผูอ่ื้น 
 การก าหนดเสียงเตือนใหแ้ตกต่างกนัไดเ้ม่ือมีอีเมลเ์ขา้มา 
 การสร้างตวัแจง้เตือน Reminder ส าหรับเต่ือนอีเมลบ์างอยา่งท่ีเราตอ้งการ 

Module 5: เทคนิคการจัดการอเีมล์เพิม่เติม 

 เทคนิคการสั่งพิมพเ์ฉพาะเน้ือหาของจดหมายเท่านั้น 
 เทคนิคการแยกอีเมลต์ามหวัขอ้ ท่ีส่งมาหรือ ช่ือผูส่้ง 
 เทคนิคการ zip ไฟลเ์พื่อนแนบไปทางอีเมล ์
 เทคนิคการแยกสีอีเมลท่ี์ไดรั้บเขา้มา เพื่อใหง่้ายต่อการคน้หา 
 เทคนิคการลบหรือยา้ย Attachment ออกจาก E-mail เป็นการช่วยลดขนาดของ Outlook ไฟลใ์ห้
เลก็ลง 

 เทคนิคการใช ้Outlook รับขอ้มูลจากเวบ็ไซตท่ี์ใหบ้ริการส่งขอ้มูลแบบ ไดแ้บบอตัโนมติั คลา้ยกบั
การรับข่าวแบบ SMS บนมือถือ 

 เทคนิคการก าหนดให ้E-mail เคร่ืองผูอ่ื้น ถูกส่ง BCC มายงัช่ือของคุณแบบอตัโนมติั 

Module 6: การใช้งานปฎทินิ (Calendar) 

 การตั้งค่า Calendar พื้นฐานท่ีส าคญั 
 การเพิ่มกิจกรรมหรือประชุมลง Calendar 
 การแชร์ Calendar ใหผู้อ่ื้นใชง้านร่วมดว้ย 
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 การก าหนดให ้Calendar แสดงสีอตัโนมติั เพื่อแยกขอ้มูลใหม้องเห็นไดอ้ยา่งชดัเจน เหมาะส าหรับ
ผูท่ี้ป้อนขอ้มูลไวใ้น Calendar ไวเ้ป็นจ านวนมาก 

 การสร้างวนัหยดุขององคก์ร เพื่อใหผู้อ่ื้นสามารถ Add วนัหยดุเขา้ไปแบบอตัโนมติัโดยไม่ตอ้งมา
พิมพว์นัหยดุใน Calendar เอง 

 การให ้Calendar แสดงเฉพาะ Appointment ตั้งแต่วนัน้ีเป็นตน้ไป หรือแสดงเฉพาะ Calendar ของ
เดือนน้ีเท่านั้น  

 การแสดงขอ้มูลเฉพาะท่ีตอ้งการใหป้รากฏเท่านั้น เช่น ใหแ้สดงเฉพาะวนัท่ี Meeting เท่านั้น หรือ
วนัท่ีนดัลูกคา้เพียงอยา่งเดียว 

Module 7: การใช้งาน contact 

 การก าหนดใหโ้ฟลเดอร์ Contact ปรากฏเป็น Address Book  
 การแชร์นามบตัรของคุณไปใหผู้อ่ื้น ไม่วา่ผูรั้บจะใช ้Outlook หรือ Gmail หรือ Hotmail กต็าม 
 การให ้Address Book แสดงหลาย Contact พร้อมกนั เช่น หากคุณมีโฟลเดอร์ Contact แยกเป็น 

Customer, Supplier, Friend แลว้ตอ้งการเลือก Address Book ตามตอ้งการ 
 การ Export Contact ไปเป็นไฟล ์Excel เพื่อไปใชป้ระโยชนต่์อใน Excel หรือการ Import ขอ้มูล
รายช่ือจาก Excel เขา้มาเกบ็ไวใ้น Contact เช่นกนั 

Module 8: การใช้งาน Task 

 การป้อนวนั Due Date อยา่งรวดเร็ว เช่น หากตอ้งการป้อน Due Date ในอีก 2 วนั หรือ 1 สัปดาห์ 
จะท าอยา่งไรโดยไม่ตอ้งเสียเวลาคลิกปุ่มเลือกวนัท่ี 

 การสร้าง Task จาก E-Mail อยา่งรวดเร็ว โดยไม่ตอ้งป้อน Task 
 การสร้าง Task ซ ้ าๆ แบบอตัโนมติั เหมาะส าหรับผูท่ี้มี Task ท่ีเกิดข้ึนซ ้ าเป็นประจ า 
 การก าหนดให ้E-mail ท่ีส่งไปใหผู้อ่ื้นถูกเกบ็เป็น Task แบบอตัโนมติั เหมาะอยา่งยิง่เม่ือคุณ
มอบหมายงานใหผู้อ่ื้นแลว้ตอ้งการให ้E-Mail ฉบบันั้นถูกเกบ็เป็น Task ไวติ้ดตามงานได ้
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Module 9: การใช้งาน Note 

 การก าหนดให ้Note แสดงคา้งบนหนา้จอตลอดเวลา ซ่ึงขอ้จ ากดัของ Outlook ไม่สามารถท าได้
โดยตรง 

 การสั่งพิมพห์ลาย ๆ Note พร้อมกนัในคราวเดียว ซ่ึงปกติ Outlook จะพิมพไ์ดที้ละ Note ท าให้
เสียเวลาและเปลืองกระดาษหลายแผน่ 

 การส่ง Note ไปยงั E-mail โดยไม่ใช่แบบ Attachment เหมาะส าหรับในกรณีท่ีคุณตอ้งการส่ง 
Note ไปยงั Hotmail หรือ Gmail 

 การแสดง Note แบบเตม็จอ ท าใหเ้ห็นขอ้ความทั้งหมดใน Note เป็นการแกข้อ้จ  ากดัของ Note ท่ี
ไม่มีแถบ Scrollbar ดา้นขา้ง 

Module 10: Tip and Tricks 

 View your inbox your way 
 Redefine what marks an email as already "read" 
 Write your own rules for how messages appear 
 Reinstate the to-do bar 
 Connect to your social media accounts 
 Clean up contact information 
 Control where Outlook searches by default 
 Decide whether to use Quick Steps or Rules 
 Make use of the Favorites 
 Understand the consequences of using IMAP 


