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การตั้งค่า Outlook 2007 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Double Click ท่ี Icon Mail (จดหมาย) ใน 

Control Panel 

2. จะปรากฏ Dialog Box  ของ Mail (จดหมาย) ข้ึนมา ให้

คลิกท่ี Add (เพิม่) เพ่ือเพ่ิม Profile ส่วนตวัของคุณบนเคร่ือง

ท่ีใชง้าน 
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3. กาํหนดช่ือ Profile ส่วนตวัของตนเอง แลว้คลิกปุ่ม OK 

4. เลือกเพ่ือกาํหนดค่า Server e-mail ดว้ยตนเอง 

คลิกท่ี Next 
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5. เลือก Microsoft Exchange 

คลิกท่ี Next 

6. ในช่องของ Microsoft Exchange Server 

พิมพ ์    203.158.253.94 

7. พิมพ ์User Name (ช่ือผู้ใช้)  
8. แลว้คลิก Check Name 

(ตรวจสอบช่ือ) 

203.158.253.94 
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9. พิมพ ์rmutt\User Name (ช่ือผูใ้ช)้ และ Password 

(รหสัผา่น) แลว้คลิก OK 

10. หาก User Name และ Password ถกูตอ้ง ตรงช่อง User Name 

จะแสดงช่ือ-นามสกลุ ตามท่ีลงทะเบียนไวใ้นระบบ Exchange 

คลิกท่ี Next 

ExchangeMail.rmutt.ac.th 
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11. คลิก Finish 

12. คลิก OK 
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การใช้งาน Mail (จดหมาย) 

สร้างข้อความอเีมลใหม่ 

 

เร่ิมข้อความใหม่ 

1. บนเมนู File (แฟ้ม) ใหช้ี้ไปท่ี New (สร้าง) แลว้คลิก Mail Message (ข้อความจดหมาย) 

แป้นพิมพ์ลดั  เม่ือตอ้งการสร้างขอ้ความอีเมลใหม่ ใหก้ด CTRL+SHIFT+M 

2. ในกล่อง Subject (เร่ือง) ใหพิ้มพช่ื์อเร่ืองของขอ้ความ 

3. เพ่ิมผูรั้บ 

• ใส่ช่ือผูรั้บลงในกล่อง To… (ถึง) Cc… (สําเนาถึง) หรือ Bcc… (สําเนาลบัถึง) (กล่องถึง สาํเนา

ถึง และสาํเนาลบัถึง: ขอ้ความจะส่งถึงผูรั้บในกล่องถึง โดยผูรั้บในกล่องสาํเนาถึง (Carbon 

Copy) และสาํเนาลบัถึง (Blind Carbon Copy) จะไดรั้บขอ้ความดว้ยเช่นกนั อยา่งไรกต็าม ช่ือ

ของผูรั้บในกล่องสาํเนาลบัถึง จะไม่ปรากฏใหผู้รั้บรายอ่ืนๆ เห็น) โดยคัน่แต่ละช่ือดว้ย

เคร่ืองหมายอฒัภาค (;)  

• เม่ือตอ้งการเปิดกล่อง Bcc... (สําเนาลบัถึง) สาํหรับขอ้ความน้ีและขอ้ความทั้งหมดในอนาคต 

บนแทบ็ Options (ตัวเลอืกข้อความ) ในกลุ่ม Fields (เขตข้อมูล) ใหค้ลิก Show Bcc (แสดง 

'สําเนาลบัถึง') 

 

• เม่ือตอ้งการเลือกช่ือผูรั้บจากรายช่ือในสมุดรายช่ือ ใหค้ลิกปุ่ม To… (ถึง) หรือ Cc… (สําเนา

ถึง) 
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ตั้งค่าตวัเลอืกการส่ง 

กาํหนดระดบัความสําคญั 

 

คุณสามารถตั้งค่าระดบัความสาํคญัสาํหรับขอ้ความเพ่ือใหผู้รั้บสามารถเห็นตวับ่งช้ีในกล่องจดหมายเขา้

ของพวกเขาก่อนท่ีจะเปิดรายการ นอกจากน้ีการตั้งค่าระดบัความสาํคญัยงัทาํใหผู้รั้บสามารถเรียงลาํดบั

ขอ้ความของพวกเขาตามความสาํคญัไดด้ว้ย 

• บนแทบ็ Message (ข้อความ) ในกลุ่ม Options (ตัวเลอืก) ใหค้ลิก  High Importance 

(ความสําคัญสูง) หรือ  Low Importance (ความสําคัญตํ่า) 

ตั้งค่าวนัทีห่มดอายุ 

เม่ือขอ้ความหมดอาย ุ ส่วนหวัของขอ้ความยงัคงมองเห็นไดใ้นโฟลเดอร์ Outlook โดยมีเสน้ขีดทบั 

และขอ้ความนั้นจะยงัคงสามารถเปิดได ้

1. บนแทบ็ Options (ตัวเลอืก) ในกลุ่ม More Options (ตัวเลอืกเพิม่เติม) ใหค้ลิกตวัเปิดใชก้ล่อง

โตต้อบ  Message Options (ตัวเลอืกข้อความ)  

2. ในกล่องโตต้อบ Message Options (ตัวเลอืกข้อความ) ภายใต ้Delivery options (ตัวเลอืกการส่ง) 

ใหเ้ลือกกล่องกาเคร่ืองหมาย Expires after (พ้นกาํหนดหลงัจาก) แลว้คลิกวนัท่ีและเวลา 

 

เปลีย่นลกัษณะทีป่รากฏของข้อความของคุณ 

เพ่ิมสีพืน้หลงั การไล่ระดับสี พืน้ผิว ลวดลาย หรือรูปภาพ 

1. บนแทบ็ Options (ตัวเลอืก) ในกลุ่ม Themes (ชุดรูปแบบ) ใหค้ลิก  Page Color (สีของ

หน้ากระดาษ)  
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2. คลิกสีบนแทบ็ สีของ Theme Colors (ชุดรูปแบบ) หรือ Standard Colors (ชุดแบบสีมาตรฐาน) 

เม่ือตอ้งการเอาสีออก ใหค้ลิก No Color (ไม่มีสี) 

 

3. ถา้คุณตอ้งการเพ่ิมการไล่ระดบัสี พ้ืนผิว ลวดลาย หรือรูปภาพ ใหค้ลิก Fill Effects (เติมลกัษณะ

พเิศษ) 

4. เลือกตวัเลือกการเติมท่ีคุณตอ้งการ 

เปล่ียนแบบอักษร 

คุณสามารถเปล่ียนแบบอกัษรในขอ้ความของคุณไดห้ลายวิธี ดงัน้ี 

• บนแทบ็ Message (ข้อความ) ในกลุ่ม Basic Font (ข้อความพืน้ฐาน) คุณสามารถเลือกแบบอกัษร 

ขนาดแบบอกัษร ลกัษณะแบบอกัษร (ตวัหนา ตวัเอียง และขีดเสน้ใต)้ สีแบบอกัษร และการเนน้

ขอ้ความ 

• บนแทบ็ Format Text (รูปแบบ) ในกลุ่ม Font (แบบอกัษร) คุณสามารถเลือกแบบอกัษรและขนาด

แบบอกัษร เพ่ิมหรือลดขนาดทีละหน่ึงค่า เปล่ียนลกัษณะแบบอกัษร (ตวัหนา ตวัเอียง ขีดเสน้ใต ้ขีด

ทบั ตวัหอ้ย ตวัยก) เปล่ียนตวัพิมพ ์ สีแบบอกัษร และการเนน้ขอ้ความ และเอาการจดัรูปแบบแบบ

อกัษรทั้งหมดออกได ้

• บนแถบเคร่ืองมือขนาดเลก็ท่ีปรากฏเม่ือคุณเลือกขอ้ความ คุณสามารถเลือกแบบอกัษร เพิ่ม หรือลด

ขนาดทีละหน่ึงค่า เลือกชุดรูปแบบ ใชต้วัคดัวางรูปแบบ เลือกลกัษณะแบบอกัษร (ตวัหนา ตวัเอียง 

และขีดเสน้ใต)้ และเนน้ขอ้ความ 

 
• บนแทบ็ Format Text (รูปแบบ) ในกลุ่ม Styles (ลกัษณะ) คุณสามารถเลือกลกัษณะ 
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เพ่ิมกราฟิก 

กราฟิกสามารถเรียกความสนใจจากผูรั้บของคุณได ้ขณะเดียวกนักราฟิกสามารถเพิ่มขนาดแฟ้มของ

ขอ้ความอีเมลของคุณ ดงันั้นควรใชก้ราฟิกพอประมาณ  

• บนแทบ็ Insert (แทรก) ในกลุ่ม Illustrations (ภาพประกอบ) ใหค้ลิกอยา่งใดอยา่งหน่ึงต่อไปน้ี 

o Picture (รูปภาพจากแฟ้ม)     เรียกดูโฟลเดอร์ท่ีมีรูปภาพท่ีคุณตอ้งการบนัทึกไวอ้ยู ่ เลือก

รูปภาพนั้น แลว้คลิก Insert (แทรก) คุณสามารถปรับขนาดหรือหมุนรูปภาพดว้ยจุดจบั

สาํหรับลากรูปภาพ สาํหรับตวัเลือกรูปภาพเพิ่มเติม ใหค้ลิกขวาท่ีรูปภาพ แลว้คลิกคาํสัง่บน

เมนูทางลดั 

o SmartArt     เลือกเคา้โครงสาํหรับกราฟิก SmartArt แลว้คลิก Yes (ตกลง) คลิกกราฟิก 

SmartArt เพ่ือเพ่ิมขอ้ความ สาํหรับตวัเลือกเพ่ิมเติม ใหค้ลิกขวาท่ีกราฟิก SmartArt แลว้

คลิกคาํสัง่บนเมนูทางลดั 

o Chart (แผนภูมิ)     เลือกชนิดแผนภมิู แลว้คลิก Yes (ตกลง) ในแผน่งาน Microsoft Office 

Excel 2007 ท่ีปรากฏ ใส่ขอ้มลูสาํหรับแผนภมิูของคุณ บนเมนู File (แฟ้ม) ใหค้ลิก Close 

(ปิด) สาํหรับตวัเลือกแผนภมิูเพิ่มเติม ใหค้ลิกขวาท่ีแผนภมิู แลว้คลิกคาํสัง่บนเมนูทางลดั 

o Shapes (รูปร่าง)     คลิกรูปร่าง สาํหรับตวัเลือกรูปร่างเพ่ิมเติม ใหค้ลิกขวาท่ีรูปร่าง แลว้

คลิกคาํสัง่บนเมนูทางลดั 

o เม่ือตอ้งการแทรกอกัษรศิลป์ บนเมนู Insert (แทรก) ในกลุ่ม Text (ข้อความ) ใหค้ลิก 

WordArt (อกัษรศิลป์) 

เพ่ิมรายการลาํดับเลขหรือรายการสัญลกัษณ์แสดงหัวข้อย่อย 

1. พิมพ ์ * (เคร่ืองหมายดอกจัน) เพ่ือเร่ิมรายการสญัลกัษณ์แสดงหวัขอ้ยอ่ยหรือ 1. เพ่ือเร่ิมรายการ

ลาํดบัเลข แลว้กด SPACEBAR หรือแป้น TAB 

2. พิมพข์อ้ความใดๆ ท่ีคุณตอ้งการ 

3. กด ENTER เพ่ือเพ่ิมขอ้มลูในรายการถดัไป  

Outlook จะแทรกสญัลกัษณ์แสดงหวัขอ้ยอ่ยหรือลาํดบัเลขถดัไปโดยอตัโนมติั 

4. เม่ือตอ้งการทาํรายการใหเ้สร็จส้ิน ใหก้ด ENTER สองคร้ัง หรือกด BACKSPACE เพ่ือลบ

สญัลกัษณ์แสดงหวัขอ้ยอ่ยหรือลาํดบัเลขสุดทา้ยในรายการ 
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เพ่ิมตาราง 

ตารางประกอบดว้ยแถวและคอลมัน์ของเซลลท่ี์คุณสามารถเติมขอ้ความและกราฟิกได ้ตารางมกัถกู

ใชเ้พ่ือจดัระเบียบและแสดงขอ้มลู 

 

คุณสามารถใชต้ารางเพ่ือสร้างเคา้โครงหนา้กระดาษใหน่้าสนใจ หรือเพ่ือสร้างขอ้ความ กราฟิก 

และเคา้โครงตารางขั้นสูงได ้

 

1. คลิกตาํแหน่งท่ีคุณตอ้งการแทรกตาราง 

2. บนแทบ็ Insert (แทรก) ในกลุ่ม Tables (ตาราง) ใหค้ลิก Table (ตาราง)  

3. ใหเ้ลือกทาํอยา่งใดอยา่งหน่ึงต่อไปน้ี 

o ช้ีไปยงั Quick Tables (ตารางด่วน) แลว้คลิกตารางท่ีคุณตอ้งการ จากนั้นแทนท่ีขอ้มลูใน

ตารางดว้ยขอ้มลูท่ีคุณตอ้งการ 

o คลิกเสน้ตารางเพ่ือกาํหนดจาํนวนแถวและคอลมัน์เพ่ือสร้างตารางเปล่าข้ึนใหม่ 
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เพิม่ลายเซ็น 

คุณสามารถสร้างลายเซ็นเร่ิมตน้เพ่ือเพ่ิมลงในขอ้ความส่งออกของคุณทั้งหมดได ้ หรือคุณสามารถ

แทรกลายเซ็นลงในขอ้ความส่งออกดว้ยตนเองโดยพิจารณาจากแต่ละขอ้ความได ้ ใหเ้ลือกทาํอยา่งใดอยา่ง

หน่ึงต่อไปน้ี 

• แทรกลายเซ็นโดยอตัโนมัต ิ    

o บนแทบ็ Message (ข้อความ) ในกลุ่ม Include (รวม) ใหค้ลิก Signature (ลายเซ็น) แลว้

คลิก Signatures (ลายเซ็น) 

o บนแทบ็ E-mail Signature (ลายเซ็นอเีมล) ในรายการ Select signature to edit (เลอืก

ลายเซ็นที่จะแก้ไข) ใหเ้ลือกลายเซ็นท่ีคุณตอ้งการ 

o ภายใต ้ Choose default signature (เลอืกลายเซ็นเร่ิมต้น) ในรายการ New meseages 

(ข้อความใหม่) ใหเ้ลือกลายเซ็นท่ีคุณตอ้งการ 

o ถา้คุณตอ้งการใส่ลายเซ็นในขอ้ความท่ีคุณตอบกลบัและในขอ้ความท่ีคุณส่งต่อ ในรายการ 

Replies/forwards (ตอบกลบั/ส่งต่อ) ใหเ้ลือกลายเซ็น ถา้คุณไม่ตอ้งการใหมี้ลายเซ็นใน

ขอ้ความเหล่าน้ี ใหเ้ลือก None (ไม่ม)ี 

o คลิก OK (ตกลง) 

o เม่ือตอ้งการเพ่ิมลายเซ็นเร่ิมตน้ลงในขอ้ความปัจจุบนั บนแทบ็ Message (ข้อความ) ใน

กลุ่ม Include (รวม) ใหค้ลิก Signature (ลายเซ็น) แลว้เลือก Signatures (ลายเซ็น) 

• แทรกลายเซ็นด้วยตนเอง     

o บนแทบ็ Message (ข้อความ) ในกลุ่ม Include (รวม) ใหค้ลิก Signature (ลายเซ็น) แลว้

เลือก Signatures (ลายเซ็น) ท่ีคุณตอ้งการ 

แทรกหรือแนบรายการลงในข้อความของคุณ 

เพ่ิมส่ิงท่ีแนบ 

1. บนแทบ็ Message (ข้อความ) ในกลุ่ม Include (รวม) ใหค้ลิก Attach File (แนบแฟ้ม)  

 

2. เรียกดูและเลือกแฟ้มท่ีคุณตอ้งการแนบ แลว้คลิก Insert (แทรก) 
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3. ถา้คุณไม่เห็นแฟ้มท่ีคุณตอ้งการในโฟลเดอร์ท่ีเหมาะสม ใหต้รวจสอบใหแ้น่ใจวา่ All Files (*.*) ถกู

เลือกในกล่อง Files of type (ชนิดแฟ้ม) และ Windows Explorer ถกูกาํหนดค่าเป็น แสดงนามสกลุ

ของช่ือแฟ้ม  

ส่ิงสําคัญ   ตามค่าเร่ิมตน้ Outlook จะบลอ็กส่ิงท่ีแนบท่ีอาจไม่ปลอดภยั (เช่น แฟ้ม .bat, .exe, .vbs 

และ .js) ซ่ึงอาจจะมีไวรัส ถา้คุณแนบแฟ้มดงักล่าวลงในขอ้ความอีเมล คุณจะถกูถามวา่คุณตอ้งการ

ส่งส่ิงท่ีแนบท่ีอาจไม่ปลอดภยัหรือไม่ ถา้คุณคลิก Yes (ใช่) Outlook จะส่งส่ิงท่ีแนบ ถา้คุณคลิก No 

(ไม่ใช่) ส่ิงท่ีแนบท่ีอาจไม่ปลอดภยันั้นสามารถเอาออกได ้

 
 เคลด็ลบั   คุณสามารถแนบแฟ้มหลายแฟ้มพร้อมกนัไดด้ว้ยการเลือกแฟ้มต่างๆ แลว้ลากจาก

โฟลเดอร์บนคอมพิวเตอร์ของคุณไปยงัขอ้ความท่ีเปิดอยูใ่น Outlook 

การติดตามสถานะการเรียกคืนจดหมาย 

1. ใน Mail (จดหมาย) ใน Navigation Pane (บานหน้าต่างนําทาง) ใหค้ลิก Sent Item (รายการที่ถูกส่ง) 

2. เปิดขอ้ความท่ีคุณตอ้งการติดตามสถานะการเรียกคืน 

3. บนแทบ็ Message (ข้อความ) ในกลุ่ม Show (แสดง) ใหค้ลิก Tracking (การติดตาม)  

 

หมายเหต ุถา้ขอ้ความตน้ฉบบัถกูทาํเคร่ืองหมายวา่อ่านแลว้ การเรียกคืนกจ็ะลม้เหลว 

http://office.microsoft.com/th-th/outlook-help/redir/HP005195524.aspx?CTT=5&origin=HA010117953
http://office.microsoft.com/th-th/outlook-help/redir/HP005195524.aspx?CTT=5&origin=HA010117953
http://office.microsoft.com/th-th/outlook-help/redir/HA001229952.aspx?CTT=5&origin=HA010117953
http://office.microsoft.com/th-th/outlook-help/redir/HP001229908.aspx?CTT=5&origin=HA010117953
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เพิม่การตดิตามให้กบัข้อความของคุณ 

ต้ังค่าสถานะข้อความ 

ขอ้ความอีเมลท่ีถกูตั้งค่าสถานะจะช่วยใหคุ้ณสามารถจดัการจดหมายของคุณไดดี้ข้ึน ขอ้ความท่ีถกู

ตั้งค่าสถานะจะสร้างรายการท่ีตอ้งทาํสาํหรับคุณคนเดียวหรือสาํหรับคุณและผูรั้บขอ้ความอีเมล ตวัอยา่งเช่น 

คุณสามารถตั้งค่าสถานะขอ้ความอีเมลท่ีร้องขอขอ้มลูท่ีคุณตอ้งการตามวนัท่ีท่ีระบุ เม่ือผูรั้บไดรั้บขอ้ความ

นั้น ค่าสถานะจะปรากฏข้ึนพร้อมขอ้ความ และจะมีขอ้ความหน่ึงปรากฏในแถบขอ้มลูในบานหนา้ต่างการ

อ่านและท่ีดา้นบนของขอ้ความเม่ือขอ้ความถกูเปิดใน Outlook 

ขอ้ความท่ีถกูตั้งค่าสถานะสาํหรับตวัคุณเองจะช่วยใหคุ้ณติดตามผูท่ี้ไดต้อบกลบัขอ้ความแลว้ ใน

สถานการณ์ก่อนหนา้ คุณไดส่้งขอ้ความอีเมลท่ีถกูตั้งค่าสถานะซ่ึงร้องขอขอ้มลูตามวนัท่ีท่ีระบุ แต่ดว้ยการ

ตั้งค่าสถานะขอ้ความสาํหรับตวัคุณเองน้ี คุณจะไดรั้บการเตือนใหต้รวจสอบขอ้ความตอบกลบั Outlook ยงั

ช่วยใหคุ้ณคน้หาการตอบกลบัขอ้ความตน้ฉบบัท่ีถกูตั้งค่าสถานะไดโ้ดยอตัโนมติัดว้ย 

1. บนแทบ็ Message (ข้อความ) ในกลุ่ม Options (ตัวเลอืก) ใหค้ลิก Follow Up (ตามงาน) แลว้เลือก

วนัครบกาํหนดตามงาน หรือคลิก Custom (กาํหนดเอง) 

 

2. ถา้คุณตอ้งการใหมี้ตวัเตือนสาํหรับขอ้ความท่ีถกูตั้งค่าสถานะน้ี บนแทบ็ Message (ข้อความ) ใน

กลุ่ม Options (ตัวเลอืก) ใหค้ลิก Follow Up (ตามงาน) แลว้คลิก Add Reminder (เพิม่ตวัเตือน) 

คุณสามารถเปล่ียนวนัท่ีและเวลาเตือนตามท่ีคุณตอ้งการได ้

3. ถา้คุณตอ้งการ คุณสามารถใส่ค่าสถานะใหก้บัผูรั้บเพ่ือท่ีวา่ผูรั้บจะไดรั้บการแจง้เตือนเม่ือถึง

กาํหนดเวลา บนแทบ็ Message (ข้อความ) ในกลุ่ม Options (ตัวเลอืก) ใหค้ลิก Follow Up (ตาม

งาน) แลว้คลิก Flag for Recipients (ตั้งค่าสถานะสําหรับผู้รับ) เม่ือตอ้งการใส่ตวัเตือนใหก้บัผูรั้บ

สาํหรับขอ้ความท่ีถกูตั้งค่าสถานะน้ี ใหเ้ลือกกล่องกาเคร่ืองหมาย Reminder (ตัวเตือน) จากนั้นถา้

จาํเป็น ใหเ้ปล่ียนวนัท่ีและเวลา 
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เพ่ิมปุ่มลงคะแนนเสียง 

ในการใชง้านคุณลกัษณะน้ี คุณจาํเป็นจะตอ้งมีบญัชีของ Microsoft Exchange Server 2007  

คุณสามารถสร้างการสาํรวจความคิดเห็นใน Microsoft Outlook ไดอ้ยา่งง่ายดายดว้ยการรวมปุ่ม 

Voting (ลงคะแนนเสียง) ไวใ้นขอ้ความอีเมล 

1. บนแทบ็ Options (ตัวเลอืก) ในกลุ่ม Tracking (ติดตาม) ใหค้ลิก Use Voting Buttons (ใช้ปุ่ ม

ลงคะแนนเสียง)  

 
2. ใหค้ลิกอยา่งใดอยา่งหน่ึงต่อไปน้ี 

• Yes;No (ใช่;ไม่ใช่)     เม่ือคาํตอบท่ีคุณตอ้งการมีเพียงใช่หรือไม่ใช่ นบัเป็นวิธีท่ีดีเพ่ือใหไ้ดผ้ล

การสาํรวจความคิดเห็นอยา่งรวดเร็ว 

• Yes;No;Maybe (ใช่;ไม่ใช่;อาจจะ)     เม่ือคุณไม่ตอ้งการจาํกดัตวัเลือกเพียงแค่ใช่หรือไม่ใช่ 

ตวัเลือกการลงคะแนนเสียงน้ีจะใหค้าํตอบอ่ืนเพ่ือเป็นทางเลือก 

• Custom (กาํหนดเอง)     คลิกคาํสัง่น้ีเพ่ือตั้งช่ือใหปุ่้มลงคะแนนเสียงแบบกาํหนดเองของคุณ 

ตวัอยา่งเช่น คุณสามารถขอใหผู้ร่้วมงานเลือกวา่ในจาํนวน 3 วนัทาํงานน้ีจะใชว้นัไหนเป็นวนั

ประชุมพนกังานประจาํสปัดาห์ท่ีเป็นกิจวตัร 

1. เม่ือกล่องโตต้อบ Message Options (ตัวเลอืกข้อความ) ปรากฏข้ึน ภายใต ้ Voting and 

Tracking options (ตัวเลอืกการลงคะแนนเสียงและการติดตาม) ใหเ้ลือกกล่องกา

เคร่ืองหมาย Use voting buttons (ใช้ปุ่ มลงคะแนนเสียง) 

2. เลือกและลบช่ือปุ่มค่าเร่ิมตน้ แลว้พิมพข์อ้ความท่ีคุณตอ้งการ แยกช่ือปุ่มดว้ยเคร่ืองหมาย

อฒัภาค (;) 
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รับการแจ้งเม่ือผู้ รับได้รับข้อความหรือเม่ือผู้ รับเปิดอ่าน 

การแจง้เม่ือผูรั้บไดรั้บขอ้ความ เป็นการแจง้ใหคุ้ณทราบวา่ขอ้ความอีเมลของคุณไดถ้กูส่งไปยงั

กล่องจดหมายของผูรั้บแลว้ แต่ไม่ใช่เป็นการแจง้วา่ผูรั้บไดด้หูรืออ่านขอ้ความนั้นแลว้หรือไม่ ส่วนการแจง้

เม่ือผูรั้บเปิดอ่านจะเป็นการแจง้ใหคุ้ณทราบวา่ขอ้ความของคุณไดถ้กูเปิดแลว้ ในทั้งสองกรณีน้ี คุณจะไดรั้บ

ขอ้ความการแจง้ใหท้ราบหลงัจากท่ีขอ้ความของคุณถกูส่งหรืออ่านแลว้ จากนั้นเน้ือหาในขอ้ความการแจง้

ใหท้ราบจะถกูบนัทึกลงในขอ้ความตน้ฉบบัในโฟลเดอร์ Sent Item (รายการที่ถูกส่ง) ของคุณโดยอตัโนมติั 

อยา่งไรกต็าม อยา่เช่ือถือขอ้ความแจง้เหล่าน้ีเพียงอยา่งเดียว เน่ืองจากผูรั้บขอ้ความอาจระบุวา่มีการ

ร้องขอใหแ้จง้เม่ือเปิดอ่านหรือไม่และปฏิเสธท่ีจะส่งขอ้ความแจง้ ถา้ขอ้ความเป็นแบบอา่นอยา่งเดียวในบาน

หนา้ต่างการอา่น อาจไม่มีการส่งขอ้ความแจง้เม่ือผูรั้บเปิดอ่าน นอกจากน้ี โปรแกรมอีเมลของผูรั้บอาจไม่

สนบัสนุนการแจง้เม่ือผูรั้บเปิดอ่าน 

 

1. ในขอ้ความ ใหค้ลิก Options (ตัวเลอืก)  

2. ภายใต ้Tracking (ตัวเลอืกการลงคะแนนเสียงและการติดตาม) ใหเ้ลือกกล่องกาเคร่ืองหมาย 

Request a Delivery Receipt (แจ้งเมื่อผู้รับได้รับข้อความนี)้ หรือ Request a Read Receipt (แจ้ง

เมื่อข้อความนีถู้กอ่าน) 

 



 

ปยนุช   เจียงแจมจิต       สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ     มทร.ธัญบุรี 

 

การเรียกคนืหรือแทนทีข้่อความหลงัจากทีส่่งข้อความไปแล้ว 

เรียกคืนและแทนท่ีข้อความ 

คุณส่งขอ้ความอีเมลฉบบัหน่ึง โดยขอใหเ้พ่ือนร่วมงานของคุณตรวจทานตวัเลขการขายสาํหรับปีน้ี 

แต่คุณลืมแนบตวัเลขการขาย หลงัจากท่ีคุณส่งขอ้ความดงักล่าวแลว้ กล่องจดหมายเขา้ของคุณกเ็ตม็ไปดว้ย

ขอ้ความท่ีถามวา่ "ส่ิงท่ีแนบอยูท่ี่ไหน" "ฉนัไม่ไดรั้บส่ิงท่ีแนบ!" หรือ "ช่วยส่งส่ิงท่ีแนบมาอีกคร้ัง" 

คุณจะสามารถแกไ้ขขอ้ผิดพลาดของคุณไดอ้ยา่งไร คุณสามารถเรียกคืนขอ้ความตน้ฉบบั แลว้ส่ง

ขอ้ความอีกคร้ังพร้อมกบัส่ิงท่ีแนบ สาํหรับเพ่ือนร่วมงานทุกคนท่ียงัไม่ไดเ้ปิดขอ้ความ คุณจะสามารถพลิก

แพลงโดยการแทนท่ีขอ้ความตน้ฉบบัดว้ยขอ้ความใหม่พร้อมกบัส่ิงท่ีแนบ 

เรียกคืนและแทนท่ีขอ้ความ ใหท้าํดงัน้ี 

1. ใน Mail (จดหมาย) ใน Navigation Pane (บานหน้าต่างนําทาง) ใหค้ลิก Sent Item (รายการที่ถูก

ส่ง) 

2. เปิดขอ้ความท่ีคุณตอ้งการเรียกคืนและแทนท่ี 

3. บนแทบ็ Message (ข้อความ) ในกลุ่ม Actions (การกระทํา) ใหค้ลิก Other Actions (การกระทํา

อืน่ๆ) แลว้คลิก Recall This Message (เรียกคืนข้อความนี)้ 
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4. คลิก Delete unread copies and replace with a new message (ลบสําเนาที่ยงัไม่ได้อ่านและแทนที่

ด้วยข้อความใหม่) 

 

หมายเหต ุ ถา้คุณกาํลงัส่งขอ้ความไปถึงผูรั้บหลายๆ คน คุณอาจตอ้งการลา้งกล่องกาเคร่ืองหมาย 

Tell me if recall succeeds or fails for each recipient (แจ้งให้ฉันทราบว่าการเรียกคืนสําเร็จ

หรือไม่สําเร็จสําหรับผู้รับแต่ละราย) 

5. คลิก OK (ตกลง) จากนั้นพิมพข์อ้ความใหม่ และรวมส่ิงท่ีแนบ 

6. คลิก Send (ส่ง) 

ในอีกสถานการณ์หน่ึง คุณส่งขอ้ความเพ่ือแจง้ใหพ้นกังานทราบเก่ียวกบังานเล้ียงท่ีจะจดัข้ึนบ่ายวนั

นั้น แต่ปรากฏวา่ท่ีจริงแลว้งานเล้ียงจะจดัข้ึนสปัดาห์หนา้ ในกรณีเช่นน้ี คุณตอ้งการเรียกคืนขอ้ความ แต่ยงั

ไม่แทนท่ีขอ้ความในตอนน้ี 

เรียกคืนขอ้ความ ใหท้าํดงัน้ี 

1. ใน Mail (จดหมาย) ใน Navigation Pane (บานหน้าต่างนําทาง) ใหค้ลิก Sent Item (รายการที่ถูก

ส่ง) 

2. เปิดขอ้ความท่ีคุณตอ้งการเรียกคืน 

3. บนแทบ็ Message (ข้อความ) ในกลุ่ม Actions (การกระทํา) ใหค้ลิก Other Actions (การกระทํา

อืน่ๆ) แลว้คลิก Recall This Message (เรียกคืนข้อความนี)้ 

4. คลิก Delete unread copies of this  message (ลบสําเนาที่ยงัไม่ได้อ่านของข้อความนี)้ 

หมายเหต ุ ถา้คุณกาํลงัส่งขอ้ความไปถึงผูรั้บหลายๆ คน คุณอาจตอ้งการลา้งกล่องกาเคร่ืองหมาย 

Tell me if recall succeeds or fails for each recipient (แจ้งให้ฉันทราบว่าการเรียกคืนสําเร็จ

หรือไม่สําเร็จสําหรับผู้รับแต่ละราย) 
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 เลือกวา่คุณตอ้งการลบขอ้ความเท่านั้น หรือลบและแทนท่ีขอ้ความ 

 เลือกกล่องกาเคร่ืองหมายเพ่ือรับคาํยนืยนัวา่การเรียกคืนเสร็จสมบูรณ์ 

การตอบกลบั 

ตอบกลบัผู้ส่ง 

1. เม่ือคุณตอ้งการตอบกลบัเฉพาะผูส่้งขอ้ความอีเมล ใหเ้ลือกทาํอยา่งใดอยา่งหน่ึงต่อไปน้ี 

• เมื่อข้อความถูกเลอืกแต่ไม่เปิดขึน้ในหน้าต่างแยก    บนแถบเคร่ืองมือ Standard (มาตรฐาน) 

ใหค้ลิก Reply (ตอบกลบั) 

 

• เมื่อข้อความเปิดอยู่และฉันเห็นเนือ้หา    บนแทบ็ Message (ข้อความ) ในกลุ่ม Respond (การ

ตอบกลบั) ใหค้ลิก Reply (ตอบกลบั)  

 

2. เรียบเรียงขอ้ความของคุณ 
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3. คลิก Send (ส่ง) 

ตอบกลบัผู้ส่งและผู้รับทั้งหมดของข้อความ 

คุณสามารถตอบกลบัไปยงัผูส่้งขอ้ความอีเมล หรือจะรวมบุคคลอ่ืนทั้งหมดท่ีแสดงรายการอยูใ่น

เขตขอ้มลู To (ถึง) และ Cc (สําเนาถึง) กไ็ด ้

1. ใหเ้ลือกทาํอยา่งใดอยา่งหน่ึงต่อไปน้ี 

• เมื่อข้อความถูกเลอืกแต่ไม่เปิดขึน้ในหน้าต่างแยก    บนแถบเคร่ืองมือ มาตรฐาน ใหค้ลิก Reply 

to All (ตอบกลบัทั้งหมด) 

• เมื่อข้อความเปิดขึน้    บนแทบ็ Message (ข้อความ) ในกลุ่ม Respond (การตอบกลบั) ใหค้ลิก 

Reply to All (ตอบกลบัทั้งหมด) 

2. เรียบเรียงขอ้ความของคุณ 

3. คลิก Send (ส่ง) 

ส่งต่อข้อความ 

เม่ือคุณส่งต่อขอ้ความ คุณจะระบุผูรั้บในกล่อง ถึง สาํเนาถึง และสาํเนาลบัถึง ขอ้ความจะรวมส่ิงท่ี

แนบใดๆ ท่ีมาถึงพร้อมขอ้ความตน้ฉบบั เม่ือตอ้งการเพิ่มส่ิงท่ีแนบเพิ่มเติม โปรดดูท่ี การแนบแฟ้มหรือ

รายการอ่ืนไปกบัขอ้ความอีเมล 

เคลด็ลบั  ถา้คุณตอ้งการส่งต่อขอ้ความอยา่งนอ้ยสองขอ้ความ ใหเ้ลือกขอ้ความแรก จากนั้นกด CTRL 

ขณะท่ีเลือกขอ้ความเพิ่มเติมแต่ละขอ้ความ แลว้คลิก Forward (ส่งต่อ) แต่ละขอ้ความจะถกูส่งต่อเป็นส่ิงท่ี

แนบในขอ้ความใหม ่

 

1. ใหเ้ลือกทาํอยา่งใดอยา่งหน่ึงต่อไปน้ี 

• เมื่อข้อความถูกเลอืกแต่ไม่เปิดขึน้ในหน้าต่างแยก    บนแถบเคร่ืองมือ Standard (มาตรฐาน) 

ใหค้ลิก Forward (ส่งต่อ) 

• เมื่อข้อความเปิดขึน้    บนแทบ็ Message (ข้อความ) ในกลุ่ม Respond (การตอบกลบั) ใหค้ลิก 

Forward (ส่งต่อ)  

2. เรียบเรียงขอ้ความของคุณ 

3. ใส่ช่ือผูรั้บในกล่อง To (ถึง) 

javascript:AppendPopup(this,'781700104_1')
http://office.microsoft.com/th-th/outlook-help/redir/HP001231950.aspx?CTT=5&origin=HP010006897
http://office.microsoft.com/th-th/outlook-help/redir/HP001231950.aspx?CTT=5&origin=HP010006897
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4. คลิก Send (ส่ง) 

ไม่รวมข้อความต้นฉบับโดยอตัโนมตั ิ

1. ในหนา้ต่างหลกัของ Office Outlook 2007 บนเมนู Tool (เคร่ืองมือ) ใหค้ลิก Options (ตัวเลอืก) 

2. คลิกแทบ็ Preferences (กาํหนดลกัษณะ) แลว้คลิก E-mail Options (ตัวเลอืกอเีมล) 

3. ภายใต ้ On replies and forwards (เมื่อตอบกลบัและส่งต่อ) ในรายการ When replying to a 

message (เมื่อตอบกลบัข้อความ) ใหเ้ลือก Do not include original message (ไม่รวมข้อความ

ต้นฉบับ) 
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การใช้งาน Calendar (ปฏิทนิ) 

การตั้งค่าปฏิทนิส่วนตวั 

เปลีย่นสเกลเวลา 

ตามค่าเร่ิมตน้แลว้ ตารางปฏิทินจะแสดงช่วงเวลาทุกๆ 30 นาที คุณสามารถเพิ่มหรือลดช่วงเวลาน้ีได ้

 

1. ใน Calendar (ปฏิทิน) ใหค้ลิกขวาในพ้ืนท่ีวา่งในตารางปฏิทิน 

2. คลิก Other Setting (การตั้งค่าอืน่ๆ)  

3. ภายใต ้Day and Week (วัน) ในรายการ Time scale (สเกลเวลา) ใหค้ลิกช่วงตารางท่ีคุณตอ้งการให้

แสดงในปฏิทิน 
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เปลีย่นสีพืน้หลงั 

1. บนเมนู Tools (เคร่ืองมือ) ใหค้ลิก Options (ตัวเลอืก) แลว้คลิก Calendar Options (ตัวเลอืก

ปฏิทิน) 

2. ภายใต ้ Calendar options (ตัวเลอืกปฏิทิน) ในรายการ Default color (สีพืน้หลงั) ใหค้ลิกสีท่ีคุณ

ตอ้งการ 

 หมายเหตุ  

สีท่ีคุณเลือกจะถูกนาํไปใชก้บัมุมมองวนัและสปัดาห์การทาํงาน ตามค่าเร่ิมตน้ มุมมองสปัดาห์และ

เดือนจะใชสี้พ้ืนหลงัของระบบซ่ึงไดแ้ก่สีเทาและสีขาว 

สีท่ีคุณเลือกจะถูกนาํไปใชก้บัชัว่โมงวนัทาํการ ส่วนสีพ้ืนหลงัท่ีเขม้กวา่จะถกูนาํไปใชก้บัชัว่โมง

กลางคืนและวนัหยดุสุดสปัดาห์ 

เปลีย่นแบบอกัษร 

1. บนเมนู Tools (เคร่ืองมอื) ใหค้ลิก Options (ตัวเลอืก) แลว้คลิกแทบ็ Other (อืน่ๆ) 

2. คลิก Advanced Options (ตัวเลอืกขั้นสูง) 

3. ภายใต ้Appearance options (ตัวเลอืกลกัษณะที่ปรากฏ) ใหค้ลิก Font (แบบอกัษร) 

4. เลือกแบบอกัษรและตวัเลือกอ่ืนๆ ท่ีคุณตอ้งการ 

แสดงหมายเลขสัปดาห์ 

1. คุณสามารถแสดงหมายเลขสปัดาห์ไดเ้ฉพาะในมุมมองเดือนเท่านั้น 

2. บนเมนู Tools (เคร่ืองมอื) ใหค้ลิก Options (ตัวเลอืก) 

3. คลิก Calendar Options (ตัวเลอืกปฏิทิน) 

4. เลือกกล่องกาเคร่ืองหมาย Show week numbers in the Month View and Date Navigator (แสดง

หมายเลขสัปดาห์ในตัวนําทางวันที)่ 
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แสดงสปัดาห์ 38 

 

 

 แสดงสปัดาห์ 39 

เปิดหรือปิดวนัทีท่ีเ่ป็นตวัหนา 

1. ใน ปฏิทิน บนเมนู View (มุมมอง) ใหช้ี้ไปท่ี Current View (มุมมองปัจจุบัน) แลว้คลิก 

Customize Current View (กาํหนดมุมมองปัจจุบันเอง) 

2. คลิก Other Settings (การตั้งค่าอืน่ๆ)  

3. ภายใต ้General settings (การตั้งค่าทั่วไป) ใหล้า้งหรือเลือกกล่องกาเคร่ืองหมาย Bolded dates in 

Date Navigator represent days containing items (แสดงวันที่มีรายการเป็นตัวหนาในตัวนําทาง

วันที)่ 

 

ตั้งค่าตวัเลอืกสัปดาห์การทาํงาน 

1. บนเมนู Tools (เคร่ืองมอื) ใหค้ลิก Options (ตัวเลอืก) 

2. คลิก Calendar Options (ตัวเลอืกปฏิทิน) 
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ใหเ้ลือกทาํดงัต่อไปน้ี  

• เม่ือตอ้งการเลือกวนัของสปัดาห์การทาํงานของคุณ ใหเ้ลือกกล่องกาเคร่ืองหมายท่ีอยูติ่ดกบัวนัของ

สปัดาห์ท่ีคุณตอ้งการ 

• เม่ือตอ้งการกาํหนดวนัแรกของสปัดาห์ ในกล่อง First day of week (วนัแรกของสัปดาห์) ใหค้ลิก

วนัท่ีคุณตอ้งการ 

• เม่ือตอ้งการกาํหนดสปัดาห์แรกของปี ในกล่อง First week of year (สัปดาห์แรกของปี) ใหค้ลิก

ตวัเลือกท่ีคุณตอ้งการ 

• เม่ือตอ้งการกาํหนดชัว่โมงแรกและชัว่โมงสุดทา้ยของวนัทาํงานของคุณ ใหใ้ส่เวลาลงในกล่อง 

Start time (เวลาเร่ิมต้น) และกล่อง End time (เวลาส้ินสุด) 

เปลีย่นช่วงเวลาทีแ่สดง 

ใน Calendar (ปฏิทิน) ใหค้ลิกอยา่งใดอยา่งหน่ึงต่อไปน้ี  

• Day (วนั)   

• Week (สปัดาห์)   

• Month (เดือน)   

การนัดหมาย เหตุการณ์  

สร้างการนัดหมาย 

1. บนเมนู File (แฟ้ม) ใหช้ี้ไปท่ี New (สร้าง) แลว้คลิก Appointment (การนัดหมาย) 

แป้นพมิพ์ลดั  เม่ือตอ้งการสร้างการนดัหมาย ใหก้ด Ctrl+Shift+A 

2. ในกล่อง Subject (เร่ือง) ใหพิ้มพค์าํอธิบาย 

3. ในกล่อง Location (สถานที่) ใหพิ้มพส์ถานท่ี 
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4. ใส่ Start time (เวลาเร่ิมต้น) และ End time (เวลาส้ินสุด) 

 เคลด็ลบั   คุณสามารถพิมพค์าํหรือวลีเฉพาะในกล่อง เวลาเร่ิมตน้ และ เวลาส้ินสุด แทนวนัท่ีได ้

ตวัอยา่งเช่น คุณอาจพิมพว์า่ วนัน้ี พรุ่งน้ี วนัปีใหม่ สองสปัดาห์หลงัจากพรุ่งน้ี  

5. เลือกตวัเลือกอ่ืนๆ ท่ีคุณตอ้งการ 

6. บนแทบ็ Appointment (การนัดหมาย) ในกลุ่ม Actions (การกระทํา) ใหค้ลิก Save & Close 

(บันทึกแล้วปิด) 

ทาํให้การนัดหมายเป็นกจิวตัร 

1. เปิดการนดัหมายท่ีคุณตอ้งการตั้งค่าใหเ้ป็นกิจวตัร 

2. บนแทบ็ Appointment (การนัดหมาย) ในกลุ่ม Options (ตัวเลอืก) ใหค้ลิก Recurrence (กจิวัตร) 

 
3. ภายใต ้Recurrence pattern (รูปแบบของการเกดิขึน้ประจํา) คลิกความถ่ี เช่น รายวนั , รายสปัดาห์, 

รายเดือน หรือ รายปี ท่ีคุณตอ้งการใหก้ารนดัหมายเกิดเป็นกิจวตัร จากนั้นเลือกตวัเลือกสาํหรับ

ความถ่ี ท่ีรายการ Recur every (เกดิประจําทุกๆ) 

  

4. บนแทบ็ Appointment (การนัดหมาย) ในกลุ่ม Actions (การกระทํา) ใหค้ลิก Save & Close 

(บันทึกแล้วปิด) 

เปลีย่นการนัดหมาย 

1. เปิดการนดัหมายท่ีคุณตอ้งการเปล่ียน 

2. ใหเ้ลือกทาํอยา่งใดอยา่งหน่ึงต่อไปน้ี 

• เปลีย่นตัวเลอืกสําหรับการนัดหมายที่ไม่ได้เป็นส่วนหน่ึงของชุดเหตุการณ์     

1. เปล่ียนตวัเลือก เช่น เร่ือง สถานท่ี และเวลาท่ีคุณตอ้งการเปล่ียน 
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2. บนแทบ็ Appointment (การนัดหมาย) ในกลุ่ม Actions (การกระทํา) ใหค้ลิก Save & 

Close (บันทึกแล้วปิด) 

• เปลีย่นตัวเลอืกสําหรับการนัดหมายทั้งหมดในชุดเหตุการณ์     

1. คลิก Open the series (เปิดชุดเหตุการณ์) จากนั้นเปล่ียนตวัเลือกใดๆ เช่น เร่ือง สถานท่ี 

และเวลาท่ีคุณตอ้งการเปล่ียน 

2. เม่ือตอ้งการเปล่ียนตวัเลือกกิจวตัร บนแทบ็ Recurring Appointment (การนัดหมายที่เป็น

กจิวัตร) ในกลุ่ม Options (ตัวเลอืก) ใหค้ลิก Recurrence (กจิวัตร) จากนั้นเปล่ียนตวัเลือก 

เช่น เวลา รูปแบบของกิจวตัร หรือช่วงของกิจวตัร แลว้คลิก OK (ตกลง) 

3. บนแทบ็ Recurring Appointment (การนัดหมายที่เป็นกจิวัตร) ในกลุ่ม Actions (การ

กระทํา) ใหค้ลิก Save & Close (บันทึกแล้วปิด) 

• เปลีย่นตัวเลอืกสําหรับการนัดหมายเดียวที่เป็นส่วนหน่ึงของชุดเหตุการณ์     

1. คลิก Open this occurrence (เปิดเหตุการณ์นี)้ 

2. บนแทบ็ Recurring Appointment (การนัดหมายที่เป็นกจิวัตร) ใหเ้ปล่ียนตวัเลือก เช่น 

เร่ือง สถานท่ี และเวลาท่ีคุณตอ้งการ 

3. บนแทบ็ Recurring Appointment (การนัดหมายที่เป็นกจิวัตร) ในกลุ่ม Actions (การ

กระทํา) ใหค้ลิก Save & Close (บันทึกแล้วปิด) 

ทาํให้การนัดหมายเป็นแบบส่วนตวั 

1. สร้างหรือเปิดการนดัหมายท่ีคุณตอ้งการกาํหนดใหเ้ป็นแบบส่วนตวั 

2. บนแทบ็ Appointment (การนัดหมาย) ในกลุ่ม Options (ตัวเลอืก) ใหค้ลิก Private (ส่วนตัว) 

แป้นพมิพ์ลดั  เม่ือตอ้งการทาํเคร่ืองหมายรายการใหเ้ป็นส่วนตวั ใหก้ด ALT+H, V 

ตั้งค่าหรือล้างตวัเตอืน 

ใหเ้ลือกทาํอยา่งใดอยา่งหน่ึงต่อไปน้ี 

• สาํหรับการนดัหมายใหม่ทั้งหมดท่ีคุณสร้าง     

1. บนเมนู Tools (เคร่ืองมอื) ใหค้ลิก Options (ตัวเลอืก) 

2. เม่ือตอ้งการเปิดหรือปิดตวัเตือนสาํหรับการนดัหมายใหม่โดยอตัโนมติั ใหเ้ลือกหรือลา้งกล่อง

กาเคร่ืองหมาย Default reminder (ตัวเตือนเร่ิมต้น) 
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3. ถา้คุณเลือกกล่องกาเคร่ืองหมาย ใหใ้ส่ระยะเวลาก่อนการนดัหมายท่ีคุณตอ้งการใหต้วัเตือน

ปรากฏ 

• สาํหรับการนดัหมายท่ีมีอยู ่    

1. เปิดการนดัหมาย หรือถา้การนดัหมายเป็นกิจวตัร ให ้Open the series (เปิดชุดเหตุการณ์) 

2. เม่ือตอ้งการเปิดหรือปิดใชง้านตวัเตือน บนแทบ็ Appointment (การนัดหมาย) ในกลุ่ม 

Options (ตัวเลอืก) ในรายการ Reminder (ตัวเตือน) ใหค้ลิก None (ไม่ม)ี หรือเวลาท่ีคุณ

ตอ้งการใหมี้การเตือนถึงการนดัหมายล่วงหนา้ 

  

การจดัการการประชุม 

จัดกาํหนดการประชุมส่วนบุคคล 

1. บนเมนู File (แฟ้ม) ใหช้ี้ไปท่ี New (สร้าง) แลว้คลิก Meeting Request (การเรียกประชุม) 

แป้นพมิพ์ลดั  เม่ือตอ้งการสร้างการเรียกประชุมใหม่ ใหก้ด CTRL+SHIFT+Q 

2. ในกล่อง Subject (เร่ือง) ใหพิ้มพค์าํอธิบาย 

3. ในกล่อง Location (สถานที่) ใหพิ้มพค์าํอธิบาย หรือคลิก Room (ห้อง) เพ่ือเลือกหอ้งท่ีพร้อมใช้

งานสาํหรับการจดักาํหนดการโดยอตัโนมติัโดยใช ้Microsoft Exchange 

4. ในรายการ Start time (เวลาเร่ิมต้น) และ End time (เวลาส้ินสุด) ใหเ้ลือกเวลาเร่ิมตน้และเวลา

ส้ินสุดสาํหรับการประชุม ถา้เป็นเหตุการณ์ท่ีเกิดตลอดทั้งวนั ใหเ้ลือกกล่องกาเคร่ืองหมาย All day 

event (ตลอดทั้งวัน) 
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5. พิมพข์อ้มลูใดๆ ท่ีคุณตอ้งการใชร่้วมกบัผูรั้บ แนบแฟ้มใดๆ หรือสร้าง Meeting Workspace (พ้ืนท่ี

ทาํงานการประชุม) 

 

6. บนแทบ็ Meeting (การประชุม) ในกลุ่ม Show (แสดง) ใหค้ลิก Scheduling Assistant (ผู้ช่วยจัด

กาํหนดการ) 

ผู้ช่วยจัดกาํหนดการ จะช่วยคุณคน้หาเวลาท่ีดีท่ีสุดสาํหรับการประชุมของคุณ 

7. คลิก Add Attendees (เพิม่รายช่ือ) แลว้คลิก Address book (เพิม่จากสมุดที่อยู่) 

8. ในกล่องโตต้อบ Select Attendees and Resources (เลอืกผู้เข้าร่วมประชุมและทรัพยากร) ในช่อง 

Search (ค้นหา) ใหใ้ส่ช่ือของบุคคลหรือทรัพยากรท่ีคุณตอ้งการเชิญใหเ้ขา้ร่วมการประชุม ถา้คุณ

กาํลงัคน้หาโดยใชต้วัเลือก คอลมัน์เพิ่มเติม ใหค้ลิก Go (ไป) 

9. เลือกช่ือจากรายการผลลพัธ์ แลว้คลิก Required (ผู้ที่ต้องเข้าร่วมประชุม) Optional (ผู้เข้าร่วม

ประชุมทั่วไป) หรือ Resources (ทรัพยากร) แลว้คลิก OK (ตกลง) 

 



 

ปยนุช   เจียงแจมจิต       สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ     มทร.ธัญบุรี 

ผูท่ี้ตอ้งเขา้ร่วมประชุม และ ผูเ้ขา้ร่วมประชุมทัว่ไป ปรากฏอยูใ่นกล่อง To (ถึง) บนแทบ็ Meeting 

(การประชุม) และ Resources (ทรัพยากร) ปรากฏอยูใ่นกล่อง Location (สถานที่) 

ตาราง Free/Busy (ว่าง/ไม่ว่าง) จะแสดงช่วงเวลาท่ีวา่งของผูเ้ขา้ร่วมประชุม เสน้แนวตั้งสีเขียวจะ

แสดงแทนเวลาเร่ิมตน้ของการประชุม เสน้แนวตั้งสีแดงแสดงแทนเวลาส้ินสุดของการประชุม 

 

10. ถา้คุณทาํการประชุมใหเ้ป็นกิจวตัร บนแทบ็ Meeting (การประชุม) ในกลุ่ม Options (ตัวเลอืก) ให้

คลิก Recurrence (กจิวัตร) จากนั้น ใหเ้ลือกรูปแบบของกิจวตัร แลว้คลิก OK (ตกลง) 

เม่ือคุณเพ่ิมรูปแบบของกิจวตัรลงในการเรียกประชุม แทบ็ Meeting (การประชุม) จะเปล่ียนไปเป็น 

Recurring Meeting (การประชุมที่เป็นกจิวัตร) 

11. บนแทบ็ Meeting (การประชุม) ในกลุ่ม Show (แสดง) ใหค้ลิก Appointment (การนัดหมาย) 

12. คลิก Send (ส่ง) 

เปลีย่นการประชุม 

1. เปิดการประชุมท่ีคุณตอ้งการเปล่ียน 

2. ใหเ้ลือกทาํอยา่งใดอยา่งหน่ึงต่อไปน้ี 

• เปลีย่นตัวเลอืกสําหรับการประชุมที่ไม่ได้เป็นส่วนหน่ึงของชุดเหตุการณ์     

1. เปล่ียนตวัเลือก เช่น เร่ือง สถานท่ี และเวลาท่ีคุณตอ้งการเปล่ียน 

2. คลิก Send Update (ส่งการปรับปรุง) 

• เปลีย่นตัวเลอืกสําหรับการประชุมทั้งหมดในชุดเหตุการณ์     

1. คลิก Open the series (เปิดชุดเหตุการณ์) 

2. เปล่ียนตวัเลือกใดๆ เช่น เร่ือง สถานท่ี และเวลาท่ีคุณตอ้งการเปล่ียน 

3. เม่ือตอ้งการเปล่ียนตวัเลือกกิจวตัร บนแทบ็ Recurring Meeting (การประชุมที่เป็น

กจิวัตร) ในกลุ่ม Options (ตัวเลอืก) ใหค้ลิก Recurrence (กจิวัตร) จากนั้นเปล่ียน

ตวัเลือก เช่น เวลา รูปแบบของกิจวตัร หรือช่วงของกิจวตัร แลว้คลิก OK (ตกลง) 

4. คลิก Send Update (ส่งการปรับปรุง) 
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• เปลีย่นตัวเลอืกสําหรับการประชุมเดียวที่เป็นส่วนหน่ึงของชุดเหตุการณ์     

1. คลิก Open this occurrence (เปิดเหตุการณ์นี)้ 

2. บนแทบ็ Recurring Meeting (การประชุมที่เป็นกจิวัตร) ใหป้ล่ียนตวัเลือก เช่น เร่ือง 

สถานท่ี และเวลาท่ีคุณตอ้งการ 

3. คลิก Send Update (ส่งการปรับปรุง) 

เสนอเวลาใหม่สําหรับการประชุม 

1. ในการเรียกประชุมท่ีเปิดอยู ่บนแทบ็ Meeting (การประชุม) ในกลุ่ม Respond (การตอบกลบั) ให้

คลิก  Propose New Time (เสนอเวลาใหม่) 

2. คลิก Tentative and Propose New Time (ไม่แน่นอน และเสนอเวลาใหม่) หรือ Decline and 

Propose New Time (ปฏิเสธ และเสนอเวลาใหม่) 

 

3. คลิกเวลาท่ีผูไ้ดรั้บเชิญทั้งหมดวา่ง  

  

4. คลิก Propose Time (เสนอเวลา) 

5. คลิก Send (ส่ง)  



 

ปยนุช   เจียงแจมจิต       สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ     มทร.ธัญบุรี 

ยอมรับเวลาการประชุมทีเ่สนอใหม่ 

1. เปิดการเรียกประชุม 

2. คลิก Accept Proposal (ยอมรับข้อเสนอ)    

3. คลิก Send Update (ส่งการปรับปรุง) 

ไม่ยอมรับเวลาการประชุมทีเ่สนอใหม่ 

1. เปิดการเรียกประชุม 

2. บนแทบ็ Meeting Response (การตอบสนองต่อการประชุม) ในกลุ่ม Respond (การตอบกลบั) ให้

คลิก Reply (ตอบกลบั) จากนั้นพิมพข์อ้ความของคุณ แลว้คลิก Send (ส่ง) 

3. ในการเรียกประชุม บนแทบ็ Meeting Response (การตอบสนองต่อการประชุม) ในกลุ่ม Actions 

(การกระทํา) ใหค้ลิก Delete (ลบ) 

4. การประชุมจะยงัคงอยูใ่นเวลาตามท่ีระบุไวก่้อนหนา้น้ี 

ใช้ปฏิทนิร่วมกบัผู้ใช้ Exchange อืน่ 

ในการใชง้านคุณลกัษณะน้ี คุณจาํเป็นจะตอ้งมีบญัชีของ Microsoft Exchange Server 2000, Exchange 

Server 2003 หรือ Exchange Server 2007 บญัชีผูใ้ชท่ี้บา้นและส่วนบุคคลส่วนใหญ่จะไม่ไดใ้ช ้ Microsoft 

Exchange  

ใช้โฟลเดอร์ปฏทินิเร่ิมต้นของคุณร่วมกบับุคคลทีร่ะบุ 

โฟลเดอร์ Calendar (ปฏิทิน) เร่ิมตน้ใน Outlook จะถกูสร้างข้ึนในแต่ละโปรไฟล ์Outlook โฟลเดอร์น้ี

จะไม่สามารถถกูตั้งช่ือใหม่ หรือลบได ้

1. ใน Calendar (ปฏิทิน) ใน Navigation Pane (บานหน้าต่างนําทาง) ใหค้ลิก Share My Calendar 

(ใช้ปฏิทินของฉันร่วมกนั) 

 

2. ในกล่อง To (ถึง) ใหใ้ส่ช่ือผูรั้บสาํหรับขอ้ความเชิญใหใ้ชง้านร่วมกนั 
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3. ในกล่อง Subject (เร่ือง) ใหพิ้มพเ์ร่ืองของขอ้ความอีเมล 

4. คลิกเลือกกล่องกาเคร่ืองหมาย Allow recipient to view your Calendar (ให้สิทธ์ิในการแสดง

ปฏิทินของคุณแก่ผู้รับ) 

5. นอกจากน้ี คุณยงัสามารถร้องขอสิทธ์ิในการแสดงโฟลเดอร์ ปฏิทิน เร่ิมตน้ของผูรั้บไดอี้กดว้ย เม่ือ

ตอ้งการทาํเช่นน้ี ใหเ้ลือกกล่องกาเคร่ืองหมาย Request permission to view recipient’s Calendar 

(ร้องขอสิทธ์ิในการแสดงปฏิทินของผู้รับ) 

หมายเหต ุ  ถา้คุณตอ้งการร้องขอการเขา้ถึงโฟลเดอร์ปฏิทินอ่ืนนอกเหนือจากโฟลเดอร์ ปฏิทิน 

เร่ิมตน้ คุณตอ้งส่งอีเมลเพ่ือขอสิทธ์ิไปยงัโฟลเดอร์ท่ีเฉพาะเจาะจงนั้น โดยตวัเลือกน้ีจะร้องขอการ

เขา้ถึงโฟลเดอร์ Calendar (ปฏิทิน) เร่ิมตน้ของผูรั้บเท่านั้น 

6. ในเน้ือหาขอ้ความ ใหพิ้มพข์อ้มลูใดๆ ท่ีคุณตอ้งการรวมไว ้

7. คลิก Send (ส่ง) 

8. ตรวจทานกล่องโตต้อบการยนืยนั จากนั้นถา้ถกูตอ้ง ใหค้ลิก OK (ตกลง) 

 

การกาํหนดสิทธิการใช้โฟลเดอร์ปฏทินิเร่ิมต้นของคุณร่วมกบับุคคลทีร่ะบุ 

1. ท่ี Navigation Pane (บานหน้าต่างนําทาง) ภายใตห้วัขอ้ My Calendar (ปฏิทินของฉัน) คลิกขวาท่ี 

Calendar (ปฏิทิน)  
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2. คลิกเลือก Change Sharing Permissions (เปลีย่นแปลงสิทธ์ิการใช้งานร่วมกนั) บนเมนูลดั 

3. ในกล่องโตต้อบ Calendar Properties (คุณสมบัติของปฏิทิน) ท่ีแทบ็ Permissions (สิทธิ) คลิกท่ี 

Add (เพิม่) เพ่ือเพ่ิมรายช่ือผูท่ี้ตอ้งการใหใ้ชง้านปฏิทินร่วมกนั 

4. เลือกรายช่ือของบุคคลท่ีคุณตอ้งการใหสิ้ทธิ แลว้คลิก Add (เพิม่) 

5. ภายใต ้Permissions (สิทธิ) ท่ีรายการ Permission Level (ระดบัสิทธิ) ใหเ้ลือกรายการเลือกรูปแบบ

ของการกาํหนดสิทธ์ิการเขา้ใชง้านปฏิทินร่วมกนั  

 
สิทธ์ิระดบัต่างๆ ท่ีผูรั้บมอบสิทธ์ิจะไดรั้บมีดงัต่อไปน้ี 

• Author (ผู้เขยีน)    ในฐานะผูรั้บมอบสิทธ์ิ คุณสามารถอ่านและสร้างรายการ รวมทั้ง

ปรับเปล่ียนและลบรายการท่ีคุณสร้างได ้ ตวัอยา่งเช่น ผูรั้บมอบสิทธ์ิสามารถสร้างการเรียก

ประชุมไดโ้ดยตรงในโฟลเดอร์ Calendar (ปฏิทิน) ของผูจ้ดัการ แลว้ส่งแต่ละรายการในนาม

ของผูจ้ดัการ 

• Editor (ผู้แก้ไข)    ในฐานะผูรั้บมอบสิทธ์ิ คุณสามารถทาํไดทุ้กอยา่งท่ี ผูส้ร้าง ทาํได ้ รวมทั้ง

การปรับเปล่ียนและลบรายการท่ีผูจ้ดัการสร้างไวด้ว้ย 

• Reviewer (ผู้ตรวจทาน)    ในฐานะผูรั้บมอบสิทธ์ิ คุณสามารถอ่านรายการ ตวัอยา่งเช่น ผูรั้บ

มอบสิทธ์ิเป็น ผูต้รวจทาน สามารถอ่านขอ้ความใน กล่องขาเขา้ ของอีกบุคคลหน่ึงได ้
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คุณสามารถสร้างรูปแบบของสิทธ์ไดด้ว้ยตนเอง โดยเลือกกาํหนดรายละเอียดของสิทธ์ิในดา้นต่างๆ 

(Read (อ่านรายการ) Write (เขียนรายการ) Delete item (ลบรายการ) Other (อ่ืนๆ))จากรายการท่ีอยู่

ดา้นล่าง  

6. คลิก OK (ตกลง) 

การเปิดปฏทิิน Exchange ของบุคคลอืน่ 

ในการใชง้านคุณลกัษณะน้ี คุณจาํเป็นจะตอ้งมีบญัชีของ Microsoft Exchange Server 2000, 

Exchange Server 2003 หรือ Exchange Server 2007 บญัชีผูใ้ชท่ี้บา้นและส่วนบุคคลส่วนใหญ่จะไม่ไดใ้ช ้

Microsoft Exchange  

คุณสามารถแสดงปฏิทิน Microsoft Exchange เร่ิมตน้ท่ีใชร่้วมกนัของบุคคลอ่ืนไดอ้ยา่งรวดเร็วจาก

Navigation Pane (บานหน้าต่างนําทาง)  

 

1. ใน Calendar (ปฏิทิน) ใหค้ลิก Open Share Calendar (เปิดปฏิทนิที่ใช้ร่วมกนั) 

 

2. พิมพช่ื์อในกล่อง Name (ช่ือ) หรือคลิก Name (ช่ือ) เพ่ือเลือกช่ือจากสมุดรายช่ือ  
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3. คลิก OK (ตกลง) 

ปฏิทินท่ีใชร่้วมกนัปรากฏอยูถ่ดัจากปฏิทินท่ีอยูใ่นมุมมองแลว้ 

 

หลงัจากคุณเขา้ถึงปฏิทินท่ีใชร่้วมกนัเป็นคร้ังแรก ปฏิทินนั้นจะถกูเพ่ิมลงใน Navigation Pane 

(บานหน้าต่างนําทาง) คร้ังต่อไปท่ีคุณแสดงปฏิทินท่ีใชร่้วมกนั คุณสามารถคลิกปฏิทินไดใ้นบาน

หนา้ต่างนาํทาง 

ถา้บุคคลซ่ึงเป็นเจา้ของปฏิทินท่ีคุณตอ้งการเปิดไม่ไดใ้หสิ้ทธ์ิคุณในการแสดงปฏิทินดงักล่าว 

Outlook จะพร้อมทคุ์ณใหข้อสิทธ์ิท่ีคุณตอ้งการจากบุคคลนั้น ถา้คุณคลิก Yes (ใช่) ขอ้ความอีเมล 

Sharing request (การร้องขอให้ใช้ร่วมกนั) จะเปิดข้ึนโดยอตัโนมติั ขอ้ความนั้นจะร้องขอใหบุ้คคล

ดงักล่าวใชป้ฏิทินของตนร่วมกบัคุณ และจะใหต้วัเลือกเพ่ือใชป้ฏิทินเร่ิมตน้ของคุณร่วมกบับุคคล

นั้นดว้ย 

ไม่สามารถเลือกรายช่ือที่เป็นแบบ 

Group ได้ 
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เคลด็ลบั คุณสามารถจดักาํหนดการประชุมไดอ้ยา่งรวดเร็วกบับุคคลซ่ึงคุณสามารถแสดงปฏิทินได ้

บนเมนู Actions (การกระทํา) ใหช้ี้ไปท่ี New Meeting Request With (สร้างการเรียกประชุมด้วย) 

แลว้คลิก All (ทั้งหมด) หรือช่ือท่ีคุณตอ้งการจากรายการ 

หมายเหต ุ 

• เม่ือตอ้งการเอาปฏิทินออกจากรายการ Other Calendars (ปฏิทินอืน่) ใหค้ลิกขวาท่ีปฏิทิน แลว้

คลิก Delete “…” (เอาออกจากปฏิทินอืน่) 

• เจา้ของรายการปฏิทินจะควบคุมวา่ใครสามารถดูรายการและเปล่ียนแปลงรายการไดบ้า้ง 

• คุณสามารถแสดงปฏิทินไดไ้ม่เกิน 30 ฉบบัใน Side-By-Side Mode (โหมดเคียงข้างกนั) ใน

มุมมองปฏิทิน อยา่งไรก็ตาม การตั้งค่ามุมมองแบบกาํหนดเองอาจแสดงอยา่งไม่ถกูตอ้งหากคุณใช้

โหมดน้ี เม่ือตอ้งการตรวจสอบใหแ้น่ใจวา่การตั้งค่ามุมมองแบบกาํหนดเองไดรั้บการแสดง ให้

คลิกขวาท่ีปฏิทินใดๆ ในรายการของปฏิทินท่ีใชร่้วมกนั แลว้คลิก Open (เปิด) บนเมนูทางลดั 

ปฏิทินจะเปิดข้ึน แลว้ปฏิทินอ่ืนท่ีเปิดอยูจ่ะปิดลง การตั้งค่ามุมมองสาํหรับปฏิทินท่ีเลือกจะมีผล

กบัปฏิทินในปัจจุบนัและกบัปฏิทินเพิ่มเติมใดๆ ท่ีคุณแสดงต่อมาตามลาํดบัในโหมดเคียงขา้งกนั 

วางซ้อนปฏทินิ 

1. ใน Calendar (ปฏิทิน) ใน Navigation Pane (บานหน้าต่างนําทาง) ใหเ้ลือกกล่องกาเคร่ืองหมาย

ของปฏิทินอ่ืนท่ีคุณตอ้งการแสดง 

2. ปฏิทินท่ีคุณเลือกจะเปิดข้ึนถดัจากปฏิทินท่ีแสดงอยูแ่ลว้ 

3. ทาํซํ้าขั้นตอนท่ี 1 สาํหรับปฏิทินแต่ละปฏิทินท่ีคุณตอ้งการแสดง 

4. บนแทบ็ ปฏิทิน  ใหค้ลิก  

5. ตอนน้ีปฏิทินอยูใ่น Overlay Mode (โหมดวางซ้อน) 
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เม่ือตอ้งการเพ่ิมปฏิทินอ่ืนไปท่ี Overlay Mode (โหมดวางซ้อน) ใหท้าํขั้นตอนน้ีซํ้า 

หมายเหต ุ  อยา่งนอ้ยหน่ึงปฏิทินจะตอ้งแสดงอยูเ่สมอ 

เอาปฏทินิออกจากกองทีว่างซ้อน 

1. ใน Calendar (ปฏิทิน) บนแทบ็ของปฏิทิน  ท่ีคุณ

ตอ้งการเอาออกจากกองท่ีวางซอ้น ใหค้ลิก  

2. แทบ็จะยา้ยกลบัไปทางดา้นขวา ปฏิทินท่ีคุณเลือกจะไม่แสดงในโหมดวางซอ้นอีกต่อไป 

3. ทาํซํ้าขั้นตอนท่ี 1 สาํหรับปฏิทินแต่ละปฏิทินท่ีคุณตอ้งการเอาออกจากกองซอ้น 

หมายเหต ุ  อยา่งนอ้ยหน่ึงปฏิทินจะตอ้งแสดงอยูเ่สมอ  
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Contracts (ทีต่ิดต่อ) 

 สร้างทีต่ดิต่อจากภายในทีต่ดิต่อ 

1. บนเมนู File (แฟ้ม) ใหช้ี้ไปท่ี New (สร้าง) แลว้คลิก Contact (ที่ติดต่อ) 

แป้นพมิพ์ลดั  เม่ือตอ้งการสร้างท่ีติดต่อ ใหก้ด Ctrl+Shift+C 

2. พิมพช่ื์อสาํหรับท่ีติดต่อ 

3. ใส่ขอ้มลูท่ีคุณตอ้งการรวมไวส้าํหรับท่ีติดต่อ  

 หมายเหต ุ 

• เม่ือตอ้งการระบุช่ือของท่ีติดต่อท่ีตอ้งการแสดงในบรรทดั To (ถึง) ของขอ้ความ ใหพิ้มพ์

ช่ือในกล่อง Display as (แสดงเป็น) 

• เม่ือตอ้งการใส่รายการหลายรายการสาํหรับเขตขอ้มลู เช่น หมายเลขโทรศพัทห์รือท่ีอยู่

อีเมลท่ีมากกวา่หน่ึงรายการ ใหค้ลิกลกูศรช้ีลงท่ีอยูถ่ดัจากเขตขอ้มลู 

• ถา้คุณมีท่ีอยูท่างไปรษณียส์าํหรับท่ีติดต่อมากกวา่หน่ึงแห่ง ใหเ้ลือกกล่องกาเคร่ืองหมาย 

This is the mailing address (น่ีคือที่อยู่ทางไปรษณีย์) เพ่ือกาํหนดท่ีอยูท่ี่จะใชส้าํหรับ

จดหมายเวียน 

เคลด็ลบั   คุณสามารถสร้างท่ีติดต่ออีกหน่ึงท่ีติดต่อท่ีมีขอ้มลูบริษทัเดียวกนัไดอ้ยา่งรวดเร็ว โดยในท่ีติดต่อ

ปัจจุบนั บนเมนู Actions (การกระทํา) ใหค้ลิก Save & New (บันทกึและสร้างใหม่) เลือก New Contact 

from Same Company (สร้างที่ติดต่อใหม่จากบริษัทเดียวกนั) 
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สร้างทีต่ดิต่อจากทีต่ดิต่ออืน่ 

คุณสามารถสร้างท่ีติดต่อ (ท่ีติดต่อ: บุคคลภายในหรือภายนอกองคก์รของคุณ ซ่ึงเป็นบุคคลท่ีคุณ

สามารถบนัทึกขอ้มลูต่างๆ ไว ้ เช่น ถนนท่ีอยู ่ ท่ีอยูอี่เมล หมายเลขโทรศพัท ์ หมายเลขโทรสาร และ URL 

ของเวบ็เพจ) ใหม่จากท่ีติดต่อท่ีมีอยูโ่ดยใชท่ี้ติดต่อท่ีมีอยูเ่ป็นแม่แบบ และเปล่ียนแปลงขอ้มูลต่างๆ ตามท่ี

จาํเป็น 

1. ใน Contacts (ที่ติดต่อ) ในมุมมอง Business Cards (นามบัตร) ใหค้ลิกท่ีติดต่อท่ีคุณตอ้งการใชเ้ป็น

แม่แบบ 

หมายเหตุ   นอกจากน้ี คุณยงัสามารถทาํกระบวนงานน้ีไดใ้นมุมมอง Address Cards (บัตรทีอ่ยู่) 

และ Detailed Address Cards (รายละเอียดบัตรที่อยู่)  

2. กด CTRL+C แลว้กด CTRL+V 

3. ในกล่อง Duplicate Contact Detected (ตรวจพบที่ติดต่อที่ซ้ํากนั) ใหเ้ลือกตวัเลือก Add new 

contact (เพิม่ที่ติดต่อใหม่) 

ถา้คุณบนัทึก Contact (ท่ีติดต่อ) หรือ Business Card (นามบตัรอิเลก็ทรอนิกส์) ดว้ยช่ือหรือช่ืออีเมล

เดียวกนักบัท่ีมีอยูแ่ลว้ในโฟลเดอร์ ท่ีติดต่อ ของคุณ Microsoft Outlook จะแสดงกล่องโตต้อบ

พร้อมตวัเลือกเพ่ือใหคุ้ณเลือกท่ีจะเพิ่มท่ีติดต่อท่ีซํ้ากนัเป็นท่ีติดต่อใหม่ หรือปรับปรุงท่ีติดต่อท่ีมีอยู่

แลว้ดว้ยขอ้มลูใหม่จากท่ีติดต่อท่ีซํ้ากนั  

4. คลิก Add (เพิม่) 

 

5. ท่ีติดต่อใหม่จะปรากฏในมุมมอง Business Cards (นามบัตร) ถดัจากท่ีติดต่อท่ีคุณคดัลอกไว ้

6. ดบัเบิลคลิกท่ีท่ีติดต่อใหม่เพ่ือเปิดท่ีติดต่อ แลว้แกไ้ขขอ้มลูตามท่ีจาํเป็น 

7. คลิก Save & Close (บันทึกแล้วปิด) 
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สร้างทีต่ดิต่อจากข้อความอเีมลทีคุ่ณได้รับ 

1. เปิดหรือแสดงตวัอยา่งขอ้ความอีเมลท่ีมีช่ือท่ีคุณตอ้งการเพิ่มในรายการท่ีติดต่อของคุณ 

2. คลิกขวาท่ีช่ือผูส่้งท่ีคุณตอ้งการใส่ไวใ้นท่ีติดต่อ แลว้คลิก Add to Outlook Contacts (เพิม่ในที่

ติดต่อ) บนเมนูทางลดั 

หมายเหต ุ  ใน Outlook จะไม่มีตวัเลือกสาํหรับเพิ่มขอ้มลูท่ีติดต่อใหก้บัท่ีติดต่อหรือสมุดรายช่ือ

โดยอตัโนมติั เม่ือคุณตอบกลบัไปยงัท่ีติดต่อ  

 

สร้างทีต่ดิต่อจากนามบัตรอเิลก็ทรอนิกส์ทีคุ่ณได้รับ 

เม่ือคุณบนัทึกนามบตัรอิเลก็ทรอนิกส์ท่ีไดรั้บในขอ้ความอีเมล เท่ากบัคุณไดส้ร้างท่ีติดต่อใหม่ ถา้

คุณมีท่ีติดต่อท่ีเป็นช่ือเดียวกนัอยูแ่ลว้ คุณสามารถบนัทึกรายการท่ีซํ้านั้นเป็นท่ีติดต่อใหม่ไดห้รือปรับปรุง

รายการเดิม 

1. ในขอ้ความท่ีเปิดอยู ่ ใหค้ลิกขวาท่ีบตัร แลว้คลิก Add to Outlook Contacts (เพิม่ในที่ติดต่อ) บน

เมนูทางลดั ท่ีติดต่อใหม่จะเปิดข้ึนในฟอร์มท่ีติดต่อ 

2. บนแทบ็ Contact (ที่ติดต่อ) ในกลุ่ม Save (บันทกึ) ใหค้ลิก Save & Close (บันทึกแล้วปิด) 

3. ถา้คุณมีท่ีติดต่อท่ีเป็นช่ือเดียวกนัอยูแ่ลว้ Outlook จะตรวจพบช่ือท่ีซํ้ากนั ใหเ้ลือกทาํอยา่งใดอยา่ง

หน่ึงต่อไปน้ี 

• เลือก เพ่ิมท่ีติดต่อใหม่ การทาํเช่นน้ีจะสร้างท่ีติดต่อท่ีซํ้ากนั รวมทั้งฟอร์มท่ีติดต่อและนามบตัร

อิเลก็ทรอนิกส์ 

• เลือก ปรับปรุงขอ้มลู ท่ีติดต่อท่ีซํ้ากนัท่ีมีอยูจ่ะถกูแสดงรายการ ใหค้ลิกสองคร้ังท่ีท่ีติดต่อนั้น

เพ่ือปรับปรุง แลว้ปรับปรุงขอ้มลูบนฟอร์มท่ีติดต่อและบนัทึกขอ้มลูดงักล่าว 
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ขณะน้ีขอ้มลูท่ีติดต่อใหม่จะถกูบนัทึกใน ท่ีติดต่อ และพร้อมใชง้านเป็นนามบตัรอิเลก็ทรอนิกส์ 

รวมทั้งในมุมมองอ่ืนๆ คุณสามารถทาํการเปล่ียนแปลงขอ้มลูท่ีติดต่อทั้งก่อนและหลงัจากท่ีคุณ

บนัทึก  
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งาน (Task) 

การสร้างงานใหม่ตั้งแต่ต้น 

1. บนเมนู File (แฟ้ม) ช้ีไปยงั New (สร้าง) แลว้คลิก Task (งาน) 

2. ในกล่อง Subject (เร่ือง) ใหพิ้มพช่ื์องาน (งาน: ภาระหนา้ท่ีส่วนบุคคลหรือภาระหนา้ท่ีเก่ียวกบังาน 

ซ่ึงคุณตอ้งการติดตามจนกวา่จะเสร็จสมบูรณ์) 

3. ใส่ขอ้มลูท่ีคุณตอ้งการบนัทึกสาํหรับงานนั้นลงในกล่องอ่ืนๆ บนแทบ็ Task (งาน) และ รายละเอียด 

4. เม่ือตอ้งการใหง้านเป็นกิจวตัร ใหค้ลิก Recurrence (กจิวัตร) แลว้คลิกความถ่ี (ประจาํวนั ประจาํ

สปัดาห์ ประจาํเดือน ประจาํปี) ท่ีคุณตอ้งการใหง้านเป็นกิจวตัร จากนั้นใหเ้ลือกทาํอยา่งใดอยา่ง

หน่ึงต่อไปน้ี  

• การทาํใหง้านเป็นกิจวตัรอยา่งสมํ่าเสมอตามช่วงเวลา 

เลือกตวัเลือกสาํหรับความถ่ีนั้น อย่าคลกิเลือกท่ี Regenerate new task (สร้างงานใหม่ใน) 

มิฉะนั้นงานจะไม่เป็นกิจวตัรตามช่วงเวลาท่ีสมํ่าเสมอ 

• การทาํใหง้านเป็นกิจวตัรตามวนัท่ีเสร็จส้ิน 

คลิก Regenerate new task (สร้างงานใหม่ใน) แลว้พิมพค์วามถ่ีของเวลาลงในกล่อง 

5. ตั้งค่า Start  (วันเร่ิมต้น) และ End by (ส้ินสุด) สาํหรับงาน ถา้คุณตอ้งการ 

6. คลิก OK (ตกลง) จากนั้นคลิก Save & Close (บันทึกแล้วปิด) 
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การสร้างงานจากงานทีม่อียู่แล้ว 

1. ใน To-Do List (รายการงาน) ใหเ้ลือก Task (งาน) ท่ีคุณตอ้งการคดัลอก  

หมายเหต ุ การเปล่ียนมุมมอง สาํหรับรายการจะทาํใหเ้ลือกรายการเฉพาะไดง่้ายข้ึน ตวัอยา่งเช่น ถา้

คุณตอ้งการเลือกขอ้ความทั้งหมดท่ีมีหวัเร่ืองเดียวกนั ในโฟลเดอร์ท่ีมีขอ้ความเหล่านั้น บนเมนู 

View (มุมมอง) ใหช้ี้ไปท่ี Arrange By (จัดเรียงตาม) จากนั้นใหค้ลิก Subject (เร่ือง) 

2. บนเมนู Edit (แก้ไข) ใหค้ลิก Copy (คัดลอก) ถา้คาํสัง่ คดัลอก ไม่สามารถใชไ้ด ้ ใหค้ลิก

เคร่ืองหมายท่ีกาในคอลมัน์ ไอคอน  ของงาน แลว้ลองอีกคร้ัง 

3. บนเมนู Edit (แก้ไข) ใหค้ลิก Paste (วาง) 

4. เปิดงานท่ีตอ้งการ แลว้เปล่ียนตวัเลือกของงานนั้นๆ ตามความเหมาะสม 
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RSS 

RSS คอือะไร 

Really Simple Syndication (RSS) เป็นวธีิท่ีผูเ้ผยแพร่เน้ือหาใหส้มาชิกใชง้านข่าว บลอ็ก และเน้ือหา

อ่ืนๆ คุณสามารถดูเน้ือหาของ RSS ไดใ้น Microsoft Office Outlook 2007 

RSS มีวิธีท่ีทาํใหต้วัเผยแพร่เน้ือหากระจายขอ้มลูในรูปแบบมาตรฐานไดส้ะดวก รูปแบบแฟ้ม 

XML มาตรฐานจะประกาศขอ้มลูในคร้ังเดียว และแสดงตามโปรแกรมต่างๆ เช่น Outlook ตวัอยา่งของ

เน้ือหา RSS ทัว่ไปจะเป็นแหล่งของขอ้มลู เช่น พาดหวัข่าวท่ีมีการปรับปรุงอยา่งสมํ่าเสมอ 

ประโยชน์ของ RSS คือการรวมขอ้มลูทั้งหมดจากแหล่งท่ีมาหลายเวบ็ไวใ้นท่ีเดียว คุณจะไดไ้มต่อ้ง

เยีย่มชม เวบ็ไซตอ่ื์นเพ่ือใหไ้ดข้อ้มลูล่าสุดในหวัขอ้ท่ีคุณสนใจ RSS จะส่งขอ้สรุปของเน้ือหามาใหคุ้ณ แลว้

ใหคุ้ณตดัสินใจวา่คุณตอ้งการอ่านบทความไหน โดยคลิกท่ีการเช่ือมโยงของบทความนั้น 

 

เน้ือหา RSS มกัเป็นแบบขอ้ความท่ีแหล่งต่างๆ ประกาศไว ้ ซ่ึงโดยหลกัจะเป็นช่องส่ือหรือเวบ็ลอ็ก

ส่วนตวั  หรือท่ีรู้จกัในช่ือวา่บลอ็ก บลอ็กสามารถไปเปรียบเทียบกบับนัทึกขอ้ความทางออนไลน์ เม่ือความ

นิยมของ RSS เพ่ิมข้ึน ชนิดของเน้ือหาใหม่จะปรากฏ รวมถึงเน้ือหาท่ีมีมลัติมีเดีย การใชช้นิดของเน้ือหาน้ี

ร่วมกนัเป็นท่ีรู้จกักนัในช่ือ การเผยแพร่ทางบลอ็ก หรือการพอดคาสต ์ตวัอยา่งเช่น บางช่องของส่ือจะแสดง

สาํเนาเสียงของแต่ละรายงานข่าว 

วิธีการส่งของเน้ือหา RSS จะรู้จกัในช่ือวา่ตวัดึงขอ้มลู RSS มีตวัดึงขอ้มลู RSS นบัลา้นท่ีมีหวัเร่ือง

หรือบทสรุปสั้นๆ ของเน้ือหาพร้อมกบัการเช่ือมโยงถึงแหล่งดั้งเดิม ตวัดึงขอ้มลูสามารถบรรจุเน้ือหา

สมบูรณ์ และมีส่ิงท่ีแนบมาดว้ยเกือบจะทุกชนิด ช่ืออ่ืนๆ ของตวัดึงขอ้มลู RSS คือตวัดึงขอ้มลู Web ตวัดึง

ขอ้มลู XML แชนเนล RSS และเน้ือหาโดยยอ่ 
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คนส่วนใหญ่ใชป้ระโยชน์จากฟอร์มบางฟอร์มของโปรแกรมไคลเอน็ตซ์อฟตแ์วร์ เพ่ืออ่านตวัดึง

ขอ้มลู RSS โปรแกรมเหล่าน้ีรู้จกัในช่ือวา่ตวัรวม RSS หรือตวัอ่าน RSS และ Outlook มีฟังกช์นัการทาํงาน

ของตวัรวม RSS 

 

  หลงัจากคุณไดเ้พิ่มตวัดึงขอ้มลู RSS มายงั Outlook จะมีการแสดงโฟลเดอร์ของตวัดึงขอ้มลู 

RSS ในบานหนา้ต่างการนาํทาง เม่ือคุณเปิดโฟลเดอร์ จะมีการแสดงรายการล่าสุดท่ีดาวน์โหลดจากตวัดึง

ขอ้มลู RSS รายการเหล่าน้ีจะมีเฉพาะหวัขอ้พร้อมกบัการเช่ือมโยง ท่ีคุณสามารถคลิกเพ่ืออ่านบทความ

สมบูรณ์ 

  Outlook ตรวจสอบเซิร์ฟเวอร์ของตวัเผยแพร่ RSS สาํหรับรายการใหม่และรายการท่ีปรับปรุง

แลว้ในตารางเวลาทัว่ไป 

  มีการดาวน์โหลดรายการใหม่และรายการท่ีปรับปรุงแลว้ไปยงั Outlook เพ่ือแสดงในโฟลเดอร์

ท่ีใชง้านร่วมกบัตวัดึงขอ้มลู RSS คุณจะเปิด อ่าน และลบรายการ RSS เหล่าน้ีไดเ้ช่นเดียวกบัท่ีคุณส่ง

ขอ้ความ คุณยงัสามารถยา้ย ตั้งค่าสถานะ หรือส่งต่อขอ้มลูใหผู้อ่ื้นไดอี้กดว้ย 

ตวัเผยแพร่ RSS ใชต้วัดึงขอ้มลูเป็นวิธีกาํหนดเน้ือหาใหผู้อ้า่น และเสนอการเช่ือมโยงไปยงัเวบ็ไซต์

ของเน้ือหา สาํหรับตวัคุณเอง ตวัดึงขอ้มลู RSS เป็นวิธีท่ีสะดวกในการติดตามเวบ็ไซต ์ข่าว หรือบลอ็กท่ีคุณ

อ่านบ่อยๆ แทนการคน้หาเวบ็ไปหลายเวบ็ไซต ์ ข่าวล่าสุด หรือการปรับปรุงจากไซตเ์หล่าน้ีใหคุ้ณ โดย

อตัโนมติั เม่ือเทียบกนัแลว้ ตวัดึงขอ้มลู RSS เหมือนกบัผูช่้วยส่วนตวัของคุณท่ีตดัพาดหวัข่าว หรือเขียน

บทสรุปสั้นๆ จากเน้ือหาเวบ็เพ่ือประหยดัเวลาของคุณ คุณสามารถดูรายการท่ีน่าสนใจ แลว้ตดัสินใจวา่จะ

อ่านบทความเตม็ของรายการใดๆ ไดอ้ยา่งรวดเร็ว 

เพราะวา่ตวัดึงขอ้มลู RSS เป็นแบบเลือกใชไ้ดแ้ละตามการสมคัรสมาชิก ทาํใหเ้น้ือหาใหม่ท่ีส่งมา

ใหคุ้ณเป็นหวัขอ้ท่ีคุณสนใจเท่านั้น คุณเลือกท่ีจะสมคัรสมาชิกของตวัดึงขอ้มลู RSS และตดัสินใจท่ีจะ

ยกเลิกใชต้วัดึงขอ้มลู RSS ได ้

หน่ึงในประโยชน์ของการสมคัรสมาชิกตวัดึงขอ้มลู RSS และการลงทะเบียนสาํหรับจดหมายข่าว

ทางอีเมล หรือรายช่ือผูรั้บจดหมาย คือคุณไม่ตอ้งใหช่ื้อ ท่ีอยูอี่เมล หรือขอ้มลูส่วนตวัอ่ืนๆ ของคุณ ตวั
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เผยแพร่เน้ือหาจะไม่มีทางติดต่อคุณได ้นอกจากผา่นตวัดึงขอ้มลู RSS เพราะไม่มีท่ีอยูอี่เมลของคุณ อีกทั้งไม่

สามารถส่งต่อขอ้มลูของคุณไปใหค้นอ่ืน  

ปัจจุบนัน้ี ตวัดึงขอ้มลู RSS ส่วนใหญ่ไม่คิดค่าบริการ อยา่งไรกต็าม อาจมีเน้ือหาบางประเภทท่ี

อา้งอิงหรือเช่ือมโยงจากตวัดึงขอ้มลู RSS ท่ีมีค่าใชจ่้ายในการเขา้ถึง การสมคัรสมาชิกของตวัดึงขอ้มลู RSS 

ใน Outlook จะไม่มีค่าใชจ่้ายใดๆ ทั้งส้ิน ถา้คุณร้องขอเน้ือหาท่ีตอ้งเสียค่าใชจ่้าย จะมีการแจง้เก่ียวกบัคิด

ค่าใชจ่้าย แลว้ใหส่้งขอ้มลูการชาํระเงินไปยงัตวัเผยแพร่เน้ือหา ใหคิ้ดวา่ Outlook เสมือนโทรทศัน์ของคุณ 

คุณสามารถดูบางช่องรายการโดยไม่เสียค่าใชจ่้าย หรือตอ้งจ่ายสาํหรับบางช่อง การปรับไปยงัช่องรายการท่ี

ตอ้งจ่ายเงิน ทาํใหคุ้ณไม่สามารถชมรายการหรือคิดค่าใชจ่้ายได ้ นอกจากคุณจะติดต่อผูใ้หบ้ริการและทาํ

ขอ้ตกลงเก่ียวการชาํระเงิน 

ยกเลกิตวัดงึข้อมูล RSS และเอาเนือ้หาทั้งหมดออกจากตวัดงึข้อมูล  

ลบโฟลเดอร์ท่ีเก่ียวขอ้งกบัตวัดึงขอ้มลู RSS การทาํเช่นน้ีจะลบรายการท่ีดาวน์โหลดทั้งหมดของ

คุณในโฟลเดอร์และยกเลิกตวัดึงขอ้มลู RSS 

1. ใน Mail (จดหมาย) ใน Navigation Pane (บานหน้าต่างนําทาง) ใหข้ยายโฟลเดอร์ RSS Feed (ตัว

ดึงข้อมูล RSS) 

 

2. เลือกตวัดึงขอ้มลู RSS ท่ีคุณตอ้งการลบ 

3. กด DELETE 

4. เม่ือถกูพร้อมทใ์หย้นืยนัการลบ ใหค้ลิก ใช่ 

ยกเลกิตวัดงึข้อมูล RSS และเกบ็เนือ้หาทั้งหมดจากตวัดงึข้อมูลไว้ 

1. บนเมนู Tools (เคร่ืองมอื) ใหค้ลิก Account Settings (การตั้งค่าบัญชีผู้ใช้) 

2. คลิกแทบ็ RSS Feed (ตัวดึงข้อมูล RSS) 

3. ภายใต ้ Feed Name (ช่ือตัวดึงข้อมูล) ใหค้ลิกตวัดึงขอ้มลูท่ีคุณตอ้งการยกเลิก แลว้คลิก Remove 

(เอาออก) 

4. รายการท่ีดาวนโ์หลดมาก่อนหนา้น้ีจากตวัดึงขอ้มลูจะไม่ถกูลบ 
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การเข้าสู่อเีมลผ่านทาง Outlook Web Access 

เม่ือใช ้Office Outlook Web Access คุณจะสามารถใช ้Web Browser (เว็บเบราเซอร์) เพ่ือเขา้สู่กล่อง

จดหมายบน Microsoft Exchange Server จากคอมพิวเตอร์เคร่ืองใดกไ็ดท่ี้ต่อเขา้กบัอินเทอร์เน็ต คุณสามารถ

ใช ้ Outlook Web Access ร่วมกบัโปรแกรม Microsoft Internet Explorer หรือเบราเซอร์อ่ืน ๆ มากมาย

สาํหรับ UNIX, Apple Macintosh หรือคอมพิวเตอร์ท่ีรันบนโปรแกรม Microsoft Windows® ทั้งน้ี Outlook 

Web Access คือ วิธีแกปั้ญหาท่ีมีประสิทธิภาพสาํหรับผูใ้ชท่ี้ตอ้งการการโรมม่ิง เขา้ถึงอินเทอร์เน็ตจาก

ระยะไกล หรือตอ้งการฟังกช์นัการทาํงานแบบขา้มแพลต็ฟอร์ม 

การเข้าใช้งาน 

1. เปิดโปรแกรม Web Browser (เวบ็เบราเซอร์) คลิกในช่อง Address bar แลว้พิมพ ์

https://exchangech.rmutt.ac.th   

2. คลิกท่ีขอ้ความ  Continue to this website (not recommended).  

 

3. กรอก Username (ช่ือผู้ใช้) และ Password (รหัสผ่าน) (เป็นชุดเดียวกนักบัท่ีใชใ้นการเขา้ใชง้าน

อินเทอร์เน็ตของมหาวิทยาลยัฯ) และคลิก Login (เข้าสู่ระบบ) 
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4. เลือกภาษาหลกัสาํหรับ Microsoft outlook web access ท่ีคุณตอ้งการใชโ้ดยคลิกเลือกรายการเลือกท่ี 

Language (ภาษา) 

5. คลิกท่ี Current time zone (เขตเวลาปัจจุบัน) เลือกรายการเลือกเป็น (GMT+07:00) Bangkok, 

Hanoi, Jakarta ((GMT+07:00) กรุงเทพฯ ฮานอย จาการ์ตา)  

 

6. คลิก OK (ตกลง) 
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หน้าต่างการใช้งาน Outlook Web Access  

 

การกาํหนดค่าใน Option (ตวัเลอืก) 

คุณสามารถกาํหนด Outlook Web Access เองโดยควบคุมคุณลกัษณะต่างๆ เช่น การตั้งค่าภาษา และ

ตวัเลือกของขอ้ความและปฏิทิน คุณสามารถจดัการขอ้มลูได ้ เช่น เปล่ียนรหสัผา่นหรือจดัการอุปกรณ์

เคล่ือนท่ีของคุณ 

หลงัจากท่ีคุณแกไ้ขการตั้งค่าในหนา้ตวัเลือกแลว้ ใหค้ลิกท่ี Save (บันทึก) ในแถบเคร่ืองมือเพ่ือใชก้าร

แกไ้ขของคุณ 

การตั้งค่าภูมภิาค (Regional Settings) 

ตวัเลือกในหนา้การตั้งค่าภมิูภาคจะช่วยใหคุ้ณกาํหนดค่าภาษาท่ีสามารถใชไ้ด ้ และรูปแบบวนัท่ีและ

เวลา ภาษาท่ีคุณเลือกจะปรับการตั้งค่าวนัท่ีและเวลาโดยอตัโนมติั การเปล่ียนแปลงการตั้งค่าเหล่าน้ีจะมีผล

หลงัจากท่ีคุณฟ้ืนฟเูบราวเ์ซอร์หรือออกจากระบบและเขา้สู่ระบบอีกคร้ัง  

ภาษา  

การตั้งค่าภาษาจะช่วยใหคุ้ณเปล่ียนภาษาท่ีใชส้าํหรับ Outlook Web Access การตั้งค่าภาษาจะไดรั้บการ

กาํหนดค่าคร้ังแรกเม่ือคุณเขา้สู่ระบบ Outlook Web Access เป็นคร้ังแรก คุณสามารถใชห้นา้น้ีเพ่ือเปล่ียน

การตั้งค่าภาษาไดเ้ม่ือตอ้งการ  
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• Choose language (เลอืกภาษา) ใชร้ายการภาษาท่ีสนบัสนุนเพ่ือกาํหนดภาษาท่ีตอ้งการให ้Outlook 

Web Access ใช ้

• หากคุณเลือกภาษาอ่ืนท่ีไม่ตรงกบัภาษาท่ีเลือกอยูใ่นปัจจุบนั การเช่ือมโยงต่อไปน้ีจะปรากฏ 

Rename default folders so their names match the specified language (เปลีย่นช่ือโฟลเดอร์

เร่ิมต้นเพือ่ให้ช่ือโฟลเดอร์ตรงกบัภาษาที่ระบุ) คลิกท่ีการเช่ือมโยง เพ่ือเปล่ียนช่ือโฟลเดอร์ในภาษา

ใหม่ 

หมายเหต ุ คุณไม่สามารถเปล่ียนช่ือของโฟลเดอร์ท่ีมีการจดัการ จนกวา่ผูดู้แลระบบจะเรียกใชผู้ช่้วย

สาํหรับโฟลเดอร์ท่ีมีการจดัการ 

รูปแบบวันท่ีและเวลา  

การตั้งค่าเหล่าน้ีจะช่วยใหคุ้ณกาํหนดรูปแบบวนัท่ี รูปแบบเวลา และโซนเวลาปัจจุบนัท่ีจะใชโ้ดย 

Outlook Web Access การกาํหนดค่าการตั้งค่าภาษา จะปรับรูปแบบวนัท่ีและเวลาใหโ้ดยอตัโนมติั แต่การ

แกไ้ขการตั้งค่ารูปแบบวนัท่ีและเวลาจะไม่เปล่ียนการตั้งค่าภาษา  

• Date style (ลกัษณะวันที่) เลือกลกัษณะวนัท่ีจากตวัเลือกในรายการ 

• Time style (ลกัษณะเวลา) เลือกลกัษณะเวลาจากตวัเลือกท่ีมีในรายการ 

• Current time zone (โซนเวลาปัจจุบัน) เลือกโซนเวลาปัจจุบนัจากตวัเลือกท่ีมีในรายการ 

เปลีย่นรหัสผ่าน (Change Password) 

คุณสามารถใชห้นา้น้ีเพ่ือตั้งรหสัผา่นใหม่ ซ่ึงใชเ้พ่ือเขา้ถึงเครือข่ายท่ีใช ้ Microsoft Windows และ 

Outlook Web Access ตามค่าเร่ิมตน้ รหสัผา่นท่ีคุณใชเ้พ่ือเขา้ถึง Outlook Web Access จะเหมือนกบั

รหสัผา่นท่ีคุณใชเ้พ่ือเขา้สู่เครือข่ายท่ีใช ้Windows  
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1. พิมพ ์Old Password (รหัสผ่านเดิม) ของคุณ  

2. พิมพ ์New Password (รหัสผ่านใหม่)  

3. พิมพ ์Confirm New Password (รหัสผ่านใหม่เพือ่ยนืยนั) อีกคร้ัง  

4. คลิกท่ี Save (บันทึก) เพ่ือบนัทึกรหสัผา่นใหม ่ 

หมายเหต ุ หลงัจากบนัทึกแลว้ คุณอาจตอ้งป้อนขอ้มลูส่วนตวัแลว้เขา้สู่ระบบอีกคร้ัง Outlook Web Access 

จะแสดงขอ้ความ หลงัจากเปล่ียนรหสัผา่นใหมส่าํเร็จแลว้  
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