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Ultimate Outlook Tips and Tricks 

(สุดยอดเคล็ดลับและเทคนิคการใช้ Outlook อย่างมืออาชีพ) 

ระยะเวลาอบรม จ านวน 2 วัน (วันละ 6 ชั่วโมง รวม 12 ชั่วโมง)  อบรมเวลา 09.00 - 16.00 น. 

หลักการและเหตุผล 

โปรแกรม Microsoft Outlook ไม่ใช่เป็นโปรแกรมเฉพาะรับส่ง Email เพียงอย่างเดียว แต่

โปรแกรม Outlook ครอบคลุมไปถึง เรื่ องการบริหารจัดการข้อมูลส่วนบุคคล  (Personal 

Information Manager)  คือมีความสามารถในการจัดการงานส่วนบุคคล เช่น การรับและการส่ง

อีเมล บันทึกการนัดหมาย การวางแผนงาน การติดตามการด าเนินงาน การบันทึกข้อมูลของลูกค้า ซึ่ง

อาจจะกล่าวได้ว่า Outlook คือ สมุดบันทึกประจ าตัว (Organizer) ประจ าเครื่องคอมพิวเตอร์คงไม่ผิด

นัก และเปรียบได้กับการมีเลขาส่วนตัวในการจัดการกับข้อมูลท่ีมีในแต่ละวัน 

หลักสูตรน้ีจะกล่าวถึงความสามารถด้านต่าง ๆ ของ Outlook และอธิบายถึงเทคนิคการใช้งาน

ท่ีโด่ดเด่นของ Outlook ในการบริหารจัดการกับข้อมูลอย่างมีประสิทธิภาพมากกว่าการใช้ Outlook 

เพ่ือรับส่ง Email เพียงอย่างเดียว 

วัตถุประสงค์หลักสูตร 

 1. สามารถเข้าใจถึงหลักการท างานของ Outlook ได้อย่างถูกต้อง 

 2. สามารถบริหารจัดการงานส่วนบุคคลโดยใช้โปรแกรม Outlook ได ้

 3. สามารถใช้เครื่องมือต่าง ๆ บนโปรแกรม Outlook ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

หลักสูตรน้ีเหมาะส าหรับ 

 1. ผู้ที่ต้องการใชง้านโปรแกรม Outlook เพ่ือจัดการบริหารงานส่วนบุคคล 

 2. ผู้ที่ต้องการใช้เครื่องมือต่าง ๆ ในโปรแกรม Outlook ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 3. ผู้สนใจท่ัวไป 
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คุณสมบัติผู้เข้าอบรม 

 1. เคยผ่านการใช้งานโปรแกรมใดก็ได้บน Window มาก่อน 

 2. มีความรู้การ Copy และการ Save ไฟล์งานข้อมูล 

หัวข้ออบรมสัมมนา 

 1. เริ่มต้นใช้งานโปรแกรม Microsoft Outlook 

    - คุณสมบัติท่ีส าคัญของโปรแกรม Outlook 

    - วิธกีารเปิดใช้งานโปรแกรม Outlook 

    - ส่วนประกอบต่าง ๆ ของโปรแกรม Outlook 

    - การปรับแต่งค่าต่าง ๆ ของโปรแกรม Outlook 

    - การก าหนดค่าเริ่มต้นให้กับโปรแกรม Outlook 

    - การเพ่ิมหรือแก้ไข Email Account 

    - การตรวจสอบดูข้อมูลประจ าวันใน Outlook Today 

    - วิธกีารออกจากโปรแกรม Outlook แบบถูกวิธี 

2. การใช้งาน Calendar ในโปรแกรม Outlook 

    - รูปแบบการแสดงผล Calendar 

    - การสร้าง Group Calendar 

    - การใช้งานปฏิทิน (Calendar) ในโปรแกรม Outlook 

    - การส่งปฏิทินนัดหมายให้ผู้อ่ืนหลายคนพร้อม ๆ กัน 

    - การสร้างค าขอนัดประชุมส่งให้ผู้อ่ืนหรือเพ่ือนร่วมงาน 

    - การเลือกเวลาการแจ้งเตือนใน Calendar 

3. การท างานกับ Email ในโปรแกรม Outlook 

    - การใช้งาน Quick Step เพ่ือจัดการกับ Email อย่างรวดเร็ว 

    - การตั้งค่า Email ท่ี Gmail, Hotmail 

    - การเรียกดูตัวอย่างจดหมายและไฟล์แนบก่อนเปิด Email 

    - การปรับแต่งรูปแบบการวิว Email 

    - การแสดงขนาดของ Email ในหน้าต่าง Outlook 
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    - เทคนิคการเพ่ิมพ้ืนท่ีในการจัดเก็บ Email 

    - การแยกหมวดหมู่ Email โดยใช้สีท่ีแตกต่างกัน 

    - การจัดกลุ่ม Email ท่ีมีการโต้ตอบไปมาให้มองเห็นล าดับการส่ือสารอย่างชัดเจน 

    - การจัดการบัญชี Email มากกว่า 1 บัญชีให้เกิดความสะดวก ใช้งานง่ายขึ้น 

    - การค้นหาข้อมูลใน Outlook เช่น การค้นหาตามชื่อเรื่อง ชื่อผู้ส่ง ชื่อเอกสารแนบ เป็นต้น 

    - การค้นหาจดหมายท่ีส่งจากคนท่ีเราต้องการค้นหา 

    - วิธกีารย้ายท่ีจัดเก็บ Email 

    - การสร้างโฟลเดอร์ Email ส่วนตัว 

    - เทคนิคการให้แจ้งเตือนทุกครั้งท่ีมีการรับส่ง Email 

    - การก าหนดกฏเกณฑ์ให้กับ Email 

    - การสร้างค าลงท้าย Email 

    - การตั้งค่าจัดการกับ Email ท่ีไม่ต้องการรับใน Junk Email 

    - การเพ่ิมประสิทธิภาพให้กับกล่องจดหมายด้วยค าส่ัง Mailbox Cleanup 

 4. การบริหารจัดการกับ Contact ในโปรแกรม Outlook 

    - การสร้างรายชื่อผู้ติดต่อใน Address Book 

    - การน าเข้าและส่งออก Contact ในโปรแกรม Outlook 

    - วิธีการสร้างนามบัตรส่งทาง Email 

5. การบริหารจัดการระบบงานด้วย Task ในโปรแกรม Outlook 

    - การสร้าง Task 

    - การจัดการ Task ด้วย To-Do List 

    - การแจ้งเตือนงานประจ าวันด้วย To-Do Bar 

6. รวมเทคนิคท่ีน่าสนใจในโปรแกรม Outlook 

    - การสร้างค าลงท้ายจดหมาย 

    - การบล็อก (Block) อีเมลขยะ 

    - การปรับแต่งเสียงการแจ้งเตือน 

    - การค้นหา Email ด้วย Search Folder 

    - การเปลี่ยน Themes ให้กับหน้าต่างข้อความ 
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    - การสร้างบันทึกย่อ (Note) บนโปรแกรม Outlook 

    - เทคนิคการ Backup ไฟล์อีเมล .pst 

    - เทคนิคการน าเข้าไฟล์ .pst เข้ามาใช้งานในโปรแกรม Outlook 

    - เทคนิคการสร้าง Keyboard Shortcuts ในการใช้งาน Outlook 

    - เทคนิคการแทรกไฟล์รูปภาพและลดขนาดไฟล์ท่ีแนบไปกับโปรแกรม Outlook 

    - เทคนิคการเปิดระบบรหัสผ่านป้องกันคนผู้อ่ืนเข้ามาใช้งาน Outlook ของเรา 


