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คู่มือการใช ้Outlook เบืÊ องตน้ 

1. การ Login Outlook 

1.1. Login Outlook กด link >>>  https://outlook.office365.com/mail/  

 
1.2. กรอก User โดยจะเป็นชืÉอเมลลเ์ดมิ เช่น PP.KM23@summit.co.th  แลว้กด Next 

 
1.3. ทาํการใส่ Password ทีÉไดเ้ป็น สาํหรบั one time password แลว้กด Sign in 

 
 



P a g e  | 2 
 

1.4. ใหท้าํการเปลีÉยน Password ใหมแ่ละกด Sign in 

 
1.5. หลงัจากเปลีÉยน Password แลว้ จะเขา้สู่หนา้ Email สามารถใชง้านไดเ้ลย 
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2. ส่วนประกอบหลกัของ Outlook

 
ส่วนทีÉ ř : จดหมายใหม่ (New Mail) ช่องทางลดัในการสรา้งเมลใหม่ 

ส่วนทีÉ Ś : กลอ่งจดหมายเขา้ รายการทีÉส่ง หรอืจดหมายทีÉลบไปแลว้ รวมถงึเก็บบนัทกีการสนทนาผ่าน โฟลเดอร ์

ประวตัิการสนทนา และถา้เมลมกีารทาํ Archive จะเขา้ไปอยู่ในส่วนของ In-Place Archive 

ส่วนทีÉ ś : Mail List จะแสดงอเีมลท ัÊงหมด ถา้อเีมลไหนยงัไม่อ่านจะเป็นสเีขม้ โดยสามารถคน้หาเมลเก่าตามเงืÉอนไข

ต่างๆ เช่น ตามเวลา ตามหวัขอ้เมล เป็นตน้ รวมถงึมกีารแบ่งแยกหมวดหมูช่ดัเจน เป็น All, Unread, To Me และ 

Flagged 

ส่วนทีÉ Ŝ : Navigation Bar ช่องทางลดัในการเขา้ถงึฟีเจอรอ์ืÉนๆ ประกอบไปดว้ย 

• chat-ทาํงานเชืÉอมโยงกบั Microsoft teams 

• OneNote feed-บนัทกึย่อช่วยเตอืนความจาํ 

• My day-กิจกรรมในปฏทินิของคุณ 

• notification-การแจง้เตอืนเมืÉอคุณไดร้บัขอ้ความอเีมลใหม่ การเรียกประชุม หรอืการรอ้งของาน 

• setting-การต ัÊงค่าเพิÉมเตมิของระบบ mail 

ส่วนทีÉ ŝ : Reading View ส่วนแสดงผลอเีมลแต่ละเมล โปรดสงัเกตวา่ ถา้เมลมหีวัขอ้เดยีวกนัจะแสดงเมลย่อยๆ 

ช่วยใหเ้ราไมต่อ้งเปิดเมลหลายๆหนา้ต่าง รวมถงึการโตต้อบอเีมลเราสามารถทาํไดท้นัทใีนหนา้ต่างเดยีว 
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3. การส่งอเีมล 

3.1. คลกิปุ่ ม จดหมายใหม่ (New Email) 

3.2. กรอกขอ้มลู  

3.3. หากตอ้งการแนบไฟลค์ลกิ    Attach File 

3.4. คลกิ ส่ง (Send) 

หมายเหตุ 

- การเลือกส่งถึงกลุม่ในรายชืÉอต่างๆ สามารถคลกิ ถงึ หรือสาํเนาถงึ เพืÉอเขา้ไปยงัรายชืÉอกลุม่ตามตวัอยา่ง  
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- การแนบไฟล ์คลิกทีÉ      และเลอืก เรียกดูคอมพวิเตอรเ์ครืÉองนีÊ  และเลอืกไฟลท์ีÉตอ้งการแนบลงในเมล 

4. การรบัและอา่นอเีมล 

4.1. คลกิทีÉ Inbox 

4.2. ดบัเบลิคลกิอเีมลเพืÉอเปิดอ่าน 

4.3. หากเมลแ์สดงไอคอน    แสดงวา่อีเมลนัÊนมไีฟลแ์นบ 
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5. การตอบกลบัอเีมล 

5.1. Reply : ตอบกลบัผูส้่ง 

5.2. Reply All : ตอบกลบัทกุคนในอีเมล 

5.3. Forward : ส่งต่ออเีมลใหผู้อ้ืÉน 

 

6. การคน้หาอเีมล 

6.1. พมิพค์าํคน้หาในช่อง Search 

6.2. สามารถคน้หาดว้ย 

 ชืÉอผูส้่ง 

 หวัขอ้อเีมล 

 คาํในเนืÊอหา 
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7. การจดัการไฟลแ์นบ 

7.1. คลกิลูกศรลงทีÉไฟลแ์นบ 

7.2. เลอืก ดาวนโ์หลด เพืÉอบนัทกึ 

7.3. หรอื คลกิทีÉไฟลเ์พืÉอเปิด 

 

8. การเพิÉมลายเซ็น 

8.1. เลอืก การต ัÊงค่า 

 

8.2. เลอืก บญัช ี

8.3. เลอืกเพิÉมลายเซ็น 
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8.4. กรอกขอ้มลู และเลอืกการตัÊงค่าต่างๆ 

8.5. คลกิ บนัทกึ 

9. การใชป้ฏทิิน (Calendar) 

9.1. คลกิเมนู Calendar 

9.2. เลอืก เหตกุารณ์ใหม ่

9.3. เลอืก เหตกุารณ ์
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9.4. กาํหนดวนัทีÉ เวลา ผูเ้ขา้ร่วม และ คลกิ บนัทกึ เพืÉอส่งคาํเชิญประชมุ 

10. รายชืÉอผูต้ิดต่อ (People) 

เป็นการสรา้งรายชืÉอผูต้ดิต่อ กดปุ่ ม “ทีÉตดิต่อใหม่” เพืÉอสรา้งรายชืÉอผูต้ิดต่อ  
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11. การอปัโหลดไฟลใ์น OneDrive 

11.1 คลกิเลอืกเมนู OneDrive 

11.2 คลกิเลอืก “สรา้งหรอือปัโหลด” 

řř.ś เลอืกการอปัโหลดไฟล ์ 

 

řř.Ŝ เลอืกไฟลท์ีÉตอ้งการ 

řř.ŝ คลกิ Open 
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11.6 เมืÉอ อปัโหลดเสรจ็ ในหนา้ OneDrive จะแสดงไฟลท์ีÉอปัโหลด เสร็จสิÊนการอปัโหลด 

 

12. การแชรไ์ฟลใ์น OneDrive  

OneDrive คอืบรกิารจดัเก็บไฟลบ์นระบบคลาวด ์(Cloud) ของ Microsoft ทีÉช่วยใหผู้ใ้ชง้านสามารถบนัทกึ 

จดัเก็บ สาํรอง และแชรไ์ฟลเ์อกสารต่าง ๆ ผ่านอนิเทอรเ์น็ตไดอ้ย่างปลอดภยั โดยสามารถเขา้ถงึไฟลไ์ดท้กุทีÉ ทกุเวลา 

จากคอมพวิเตอร ์โทรศพัทม์อืถอื หรอืแทบ็เลต็ 

ผูใ้ชง้านสามารถทาํงานร่วมกนักบัผูอ้ืÉนไดแ้บบเรียลไทม ์เช่น แกไ้ขเอกสาร Word, Excel หรอื PowerPoint 

พรอ้มกนัหลายคน 

รายการเมนูต่างๆ 

- Share (แชร)์ = สาํหรบัแชรไ์ฟลห์รือขอ้มูลใหผู้อ้ืÉนผ่านทางอเีมล โดยสามารถกาํหนดสทิธิÍการเขา้ถงึได ้เช่น ดูอย่างเดยีว 

หรือแกไ้ขได ้

- Copy link (คดัลอกลิงก)์ = สาํหรบัคดัลอกลงิกข์องไฟลเ์พืÉอนาํไปสง่ต่อใหผู้อ้ืÉน ผูท้ ีÉไดร้บัลงิกส์ามารถเขา้ถงึและแกไ้ขขอ้มูล

ไดแ้บบเรยีลไทม ์(ตามสทิธิÍทีÉกาํหนด) 

- Delete (ลบ) = ลบไฟลอ์อกจาก OneDrive โดยไฟลจ์ะถกูยา้ยไปยงัถงัรีไซเคิล (Recycle Bin)  

- Download (ดาวน์โหลด) = สาํหรบัดาวนโ์หลดไฟลจ์าก OneDrive ลงมายงัเครืÉองคอมพวิเตอรข์องผูใ้ชง้าน 

 

 

 

แสดงไฟลที์Éอัปโหลด 
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řŚ.ř แชรผ่์านอเีมล 

     เหมาะสาํหรบั 

o ส่งไฟลใ์หบ้คุคลหรอืทมีงานทีÉระบชุดัเจน 

o ควบคุมวา่ใครเขา้ใชง้านไดบ้า้งข ัÊนตอนการแชรผ์่านอเีมล 

ขัÊนตอนการใชง้าน 

1. เลอืก My Files 

2. เลอืกไฟลท์ีÉตอ้งการแชร ์

3. เมืÉอคลกิเลอืกไฟลแ์ชร ์แถบเมนูจะแสดงออกมา คลกิเลอืก Share 

 

4. กรอกอเีมลผูร้บั 

ŝ. คลกิ          เพืÉอเลอืกสทิธิÍการใชง้าน 

Ş. กด ส่ง 

 
  

 

     ผลลพัธ ์ผูร้บัจะไดร้บัอเีมล พรอ้มลงิกเ์ขา้ใชง้านไฟลท์นัท ี
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řŚ.Ś แชรด์ว้ยลงิก ์(Copy Link) 

เหมาะสาํหรบั 

o แชรใ์น Line / Teams / Email / กลุม่งาน 

o ส่งใหห้ลายคนพรอ้มกนัอย่างรวดเร็ว 

    ข ัÊนตอนการใชง้าน 

1. เลอืก My Files 

2. เลอืกไฟลท์ีÉตอ้งการแชร ์

3. เมืÉอคลกิเลอืกไฟลแ์ชร ์แถบเมนูจะแสดงออกมา คลกิเลอืก Copy Link 

 

4. เมืÉอขึÊนกล่องขอ้ความ สรา้งลิงกแ์ลว้ ใหค้ลกิ การต ัÊงค่า เพืÉอกาํหนดสทิธิÍการใชง้าน และคลกิ นําไปใช ้

 

 

 

 

 

 

 

 

กาํหนดสิทธิÍการแชรใ์หบ้คุคลอืÉน 

กาํหนดสิทธิÍการแกไ้ขไฟล ์
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ŝ. กด คดัลอก เพืÉอนาํไปใชห้รอืส่งต่อ 

ผลลพัธ ์

ผูท้ีÉมลีงิกส์ามารถเขา้ถงึไฟลไ์ดต้ามสทิธิÍทีÉกาํหนด 

 

13. การลงชืÉอออก 

เลอืกรูป Profile และคลกิ ลงชืÉออก 

 

14. ขอ้ควรระวงัดา้นความปลอดภยั 

 หา้มคลกิลงิกห์รอืเปิดไฟลแ์นบจากอเีมลทีÉไม่รูจ้กั 

 หากพบอเีมลน่าสงสยั ใหแ้จง้ฝ่าย IT ทนัท ี
 

 

 

 

 

 

********************************************** 


