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หลักสูตร Microsoft Outlook 2016/2019 ข้ันประยุกต์ 

Microsoft Outlook 2016 ถอืเป็นเครื่องมอืดา้นการจดัการอเีมลแ์ละปฎทินิตวั
ล่าสุดจาก Microsoft ทีไ่ดร้บัความนยิมและไวว้างใจมายาวนาน ในหลกัสูตรนี้เป็น
หลกัสูตรขัน้ประยุกตใ์ชง้าน Outlook 2016 ในทุกแง่มุมทีใ่ชใ้นงานจรงิ เพื่อให้
สามารถน าไปเพิม่ประสทิธภิาพในการท างานไดเ้ป็นอย่างด ี

เนื้อหาหลกัสูตรประกอบไปดว้ย การจดัการกบัอเีมล ์ดว้ยเทคนิคต่าง ๆ การจดัการปฎิทนิ สมดุตดิต่อ (contact) 
และ task ดว้ยเทคนิคพเิศษทีช่ว่ยลดระยะเวลาในการท างานไดม้ากขึน้ 

วัตถุประสงค์: 

o เรยีนรูก้ารปรบัแต่ง Microsoft Outlook (Customizing Outlook) 
o เรยีนรูก้ารจดัการกบัอเีมล ์(Customizing message) 
o เรยีนรูก้าร Organize และ Manage Inbox 
o เขา้ใจเทคนคิข ัน้สูงส าหรบัการส่งและรบัอเีมล ์
o เรยีนรูเ้ทคนิคการจดัการอเีมลเ์พิม่เตมิ 
o เรยีนรูก้ารใชง้านปฎทินิ (Calendar) 
o เรยีนรูก้ารใชง้าน Contact ใน Outlook 2016 
o เรยีนรูก้ารใชง้าน Task ใน Outlook 2016 

กลุ่มเป้าหมาย: 

o นกัเรยีนนกัศกึษา 
o ครู อาจารย ์วทิยากรทีส่นใจ 
o นกัวชิาการ นกัไอท ีหรอืผูดู้และระบบ 
o ตลอดจนผูส้นใจทัว่ไปใน Microsoft Outlook 2016 
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ความรู้พืน้ฐาน: 

o การใชง้านระบบ Windows 
o การใชง้งานคอมพวิเตอรพ์ืน้ฐาน สรา้งโฟลเดอร ์copy ลบไฟลต์่างๆ 
o การใชง้านอนิเตอรเ์น็ตและสบืคน้ขอ้มูลได ้
o มพีืน้ฐานการใชง้าน Microsoft Outlook มาบา้ง 

ระยะเวลาในการอบรม: 

o 12 ชัว่โมง (2 วนั) 

ราคาคอร์สอบรม: 

o 4,500 บาท / คน (ราคานี้ยงัไม่ไดร้วมภาษมีูลคา่เพิม่) 

วิทยากรผูส้อน: 

o อาจารยส์ามติร โกยม และทมีงาน 

คอรส์ทีค่วรอบรมก่อนหน้า: 

o Basic Microsoft Outlook 2010/2013 พืน้ฐาน 

เนื้อหาการอบรม: 
Module 1: การปรบัแต่ง Microsoft Outlook (Customizing Outlook) 

o การตัง้ค่าพืน้ฐานของโปรแกรม outlook 2016 
o การตัง้เมนูลดัเพือ่เขา้ถงึอย่างรวดเรว็ (Quick Steps menu) 
o การจดัการกบัโฟลเดอรแ์ละแถบน าทาง (The Folder pane and Navigation bar) 

Module 2: การจดัการกบัอีเมล ์(Customizing message) 

o การปรบัเปลีย่นมุมมองในการอ่านอเีมลใ์หเ้หมาะสมกบัการใชง้าน (Message appearance) 
o การสรา้งลายเซน็ตส์ าหรบัแนบทา้ยอเีมลแ์บบต่าง ๆ (Signatures) 
o การสรา้งปุม่โหวต (Voting buttons) ในอเีมลท์ีส่่งไป 
o การตัง้ค่าเมื่อไมไ่ดอ้ยู่ทีท่ างาน (Out-of-office messages) 
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Module 3: การ Organize และ Manage Inbox 

o การตัง้กฏเกณฑ ์(Setting rules) ส าหรบักรองอเีมล ์จดักลุ่ม แยกโฟลเดอรไ์ดต้ามตอ้งการ 
o การจดัการกบักลอ่งจดหมายเชน่ การสรา้งโฟลเดอรย์่อย การจดักลุ่มตามความส าคญั เป็นตน้ 
o การคน้หา E-Mail ทีต่อ้งการอย่างรวดเรว็ ไม่วา่จะคน้หาโดยใช ้From, Subject, Received Date หรอื 

Sent Date 
o การคน้หา E-Mail ทีไ่ดม้กีาร Reply ระหวา่งกนัอย่างรวดเรว็ 
o การบรหิารและจดัเกบ็ Address Book ใหเ้กดิความคล่องตวัและมปีระสทิธภิาพสูงสดุ 
o การตรวจดูขนาดของ Mailbox วา่จะเตม็หรอืยงั 
o การสรา้งระบบ Backup E-Mail เพื่อเกบ็อเีมลท์ีเ่ก่าไวแ้ยกต่างหาก 
o การตัง้เวลา Backup E-Mail ใหท้ างานตามวนัทีก่ าหนดไวโ้ดยอตัโนมตั ิ
o การคน้หาและ Restore E-mail ทีไ่ด ้Backup ไวก้ลบัคนืมา 
o การ Export E-Mail และ Address Book เพื่อน าขอ้มูลไปใชง้านทีบ่า้นหรอื PC เครื่องอื่น 
o วธิลีดขนาดของ Mailbox Size 

Modue 4: Advanced Feature ส าหรบัการส่งและรบัอีเมล ์

o การส่งอเีมลแ์บบมตีวัเลอืกใหส้ามารถ Vote ได ้
o การตัง้เวลาส่งอเีมลไ์วล้่วงหน้า 
o การซ่อนรายชือ่อเีมล ์ผูอ้ ื่น เพื่อใหผู้ร้บัไม่ทราบวา่ส่งหาใครบา้ง 
o การส่งอเีมลซ์ ้าไดอ้ย่างรวดเรว็ 
o การยกเลกิอเีมลท์ีส่่งไปแลว้ 
o การดงึอเีมลท์ีส่่งไปแลว้กลบัคนืมา 
o การส่งอเีมลแ์บบ Web page เพื่อน าเสนอสนิคา้หรอืบรกิารของเรา 
o การส่งไฟล ์Word / Excel แนบไปทางอเีมลเ์พือ่ใหผู้อ้ ื่นสามารถอ่านไดท้นัทโีดยไม่ตอ้งดาวน์โหลดมาก่อน 
o การเกบ็รายชือ่เขา้ Contact หรอื Calendar ไดอ้ย่างรวดเรว็เมือ่ไดร้บัเมลจ์ากผูอ้ื่น 
o การก าหนดเสยีงเตอืนใหแ้ตกตา่งกนัไดเ้มื่อมอีเีมลเ์ขา้มา 
o การสรา้งตวัแจง้เตอืน Reminder ส าหรบัเตื่อนอเีมลบ์างอย่างทีเ่ราตอ้งการ 
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Module 5: เทคนิคการจดัการอีเมลเ์พ่ิมเติม 

o เทคนคิการสัง่พมิพเ์ฉพาะเนื้อหาของจดหมายเท่านัน้ 
o เทคนคิการแยกอเีมลต์ามหวัขอ้ ทีส่่งมาหรอื ชือ่ผูส้่ง 
o เทคนคิการ zip ไฟลเ์พื่อนแนบไปทางอเีมล ์
o เทคนคิการแยกสอีเีมลท์ีไ่ดร้บัเขา้มา เพื่อใหง้่ายต่อการคน้หา 
o เทคนคิการลบหรอืยา้ย Attachment ออกจาก E-mail เป็นการชว่ยลดขนาดของ Outlook ไฟลใ์หเ้ลก็ลง 
o เทคนคิการใช ้Outlook รบัขอ้มูลจากเวบ็ไซตท์ีใ่หบ้รกิารส่งขอ้มูลแบบ ไดแ้บบอตัโนมตั ิคลา้ยกบัการรบั

ขา่วแบบ SMS บนมอืถอื 
o เทคนคิการก าหนดให ้E-mail เครื่องผูอ้ ื่น ถกูสง่ BCC มายงัชือ่ของคุณแบบอตัโนมตั ิ

Module 6: การใช้งานปฎิทิน (Calendar) 

o การตัง้ค่า Calendar พืน้ฐานทีส่ าคญั 
o การเพิม่กจิกรรมหรอืประชมุลง Calendar 
o การแชร ์Calendar ใหผู้อ้ ื่นใชง้านร่วมดว้ย 
o การก าหนดให ้Calendar แสดงสอีตัโนมตั ิเพือ่แยกขอ้มูลใหม้องเหน็ไดอ้ยา่งชดัเจน เหมาะส าหรบัผูท้ีป้่อน

ขอ้มูลไวใ้น Calendar ไวเ้ป็นจ านวนมาก 
o การสรา้งวนัหยุดขององคก์ร เพือ่ใหผู้อ้ ืน่สามารถ Add วนัหยุดเขา้ไปแบบอตัโนมตัโิดยไม่ตอ้งมาพมิพ์

วนัหยุดใน Calendar เอง 
o การให ้Calendar แสดงเฉพาะ Appointment ตัง้แต่วนันี้เป็นตน้ไป หรอืแสดงเฉพาะ Calendar ของเดอืน

นี้เท่านัน้  
o การแสดงขอ้มูลเฉพาะทีต่อ้งการใหป้รากฏเทา่นัน้ เชน่ ใหแ้สดงเฉพาะวนัที ่Meeting เท่านัน้ หรอืวนัทีน่ดั

ลูกคา้เพยีงอย่างเดยีว 

Module 7: การใช้งาน contact 

o การก าหนดใหโ้ฟลเดอร ์Contact ปรากฏเป็น Address Book  
o การแชรน์ามบตัรของคุณไปใหผู้อ้ ื่น ไม่วา่ผูร้บัจะใช ้Outlook หรอื Gmail หรอื Hotmail กต็าม 
o การให ้Address Book แสดงหลาย Contact พรอ้มกนั เชน่ หากคุณมโีฟลเดอร ์Contact แยกเป็น 

Customer, Supplier, Friend แลว้ตอ้งการเลอืก Address Book ตามตอ้งการ 
o การ Export Contact ไปเป็นไฟล ์Excel เพื่อไปใชป้ระโยชน์ต่อใน Excel หรอืการ Import ขอ้มูลรายชือ่

จาก Excel เขา้มาเกบ็ไวใ้น Contact เชน่กนั 
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Module 8: การใช้งาน Task 

o การป้อนวนั Due Date อย่างรวดเรว็ เชน่ หากตอ้งการป้อน Due Date ในอกี 2 วนั หรอื 1 สปัดาห ์จะท า
อย่างไรโดยไม่ตอ้งเสยีเวลาคลกิปุม่เลอืกวนัที ่

o การสรา้ง Task จาก E-Mail อย่างรวดเรว็ โดยไม่ตอ้งป้อน Task 
o การสรา้ง Task ซ ้าๆ แบบอตัโนมตั ิเหมาะส าหรบัผูท้ีม่ ีTask ทีเ่กดิขึน้ซ ้าเป็นประจ า 
o การก าหนดให ้E-mail ทีส่่งไปใหผู้อ้ ื่นถูกเกบ็เป็น Task แบบอตัโนมตั ิเหมาะอย่างยิง่เมือ่คุณมอบหมาย

งานใหผู้อ้ ืน่แลว้ตอ้งการให ้E-Mail ฉบบันัน้ถูกเกบ็เป็น Task ไวต้ดิตามงานได ้

Module 9: การใช้งาน Note 

o การก าหนดให ้Note แสดงคา้งบนหน้าจอตลอดเวลา ซึ่งขอ้จ ากดัของ Outlook ไม่สามารถท าไดโ้ดยตรง 
o การสัง่พมิพห์ลาย ๆ Note พรอ้มกนัในคราวเดยีว ซึ่งปกต ิOutlook จะพมิพไ์ดท้ลีะ Note ท าใหเ้สยีเวลา

และเปลอืงกระดาษหลายแผน่ 
o การส่ง Note ไปยงั E-mail โดยไมใ่ชแ่บบ Attachment เหมาะส าหรบัในกรณทีีคุ่ณตอ้งการส่ง Note ไปยงั 

Hotmail หรอื Gmail 
o การแสดง Note แบบเตม็จอ ท าใหเ้หน็ขอ้ความทัง้หมดใน Note เป็นการแกข้อ้จ ากดัของ Note ทีไ่มม่แีถบ 

Scrollbar ดา้นขา้ง 

Module 10: Tip and Tricks 

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

 


