
คูมือการติดต้ัง Outlook และเพ่ิม Signature 

1. พิมพ outlook ตรงคนหา และคลกิท่ี Outlook             5. คลิกท่ี New Email 
                

 

 

 

 

 

2. พิมพ Email ๑cmu.ac.th และคลิกเช่ือมตอ                 6. คลิกท่ีปุมเมนู Signature และคลิกท่ี Signatures 
                                                   

 

 

 

 

3. หากมี Email อ่ืนใหใสเพ่ิมเตมิและคลิกเสร็จสิ้น              7. คลิกปุม New แลวตั้งช่ือ คลิกปุม OK 
                                     
 

  

 

 

 

4. เสร็จสมบูรณแสดงไดดังภาพ                                    8. เปดไฟล ตัวอยาง Outlook365 (ตามแนบ) 
                     

 

 

 

 

 

 

 

 

1.พิมพ outlook 

2.คลิก outlook 

1.พิมพท่ีอยู Email 

2.คลิกเช่ือมตอ 

1.พิมพท่ีอยู Email  

2.คลิกเสร็จ 

คลิกเขาใจแลว 

คลิก New Email 

1.คลิกท่ี Signature 

1.คลิกท่ี Signatures 

 

1.คลิก New 

2.ตั้งช่ือและ
คลิก OK 



9. แกไขช่ือ, ตำแหนง, Email หรือเพ่ิมเติมตามตองการ              12. การใชงาน Signature ใหคลกิท่ีปุมเมนู Signature และคลิกเลอืก 

    และคลิกคลมุท้ังหมด แลว copy      ช่ือท่ีไดทำการตั้งไว 

 

 

  

 

 

 

10.  เลือกช่ือท่ีไดทำการตั้งไวแลว คลิกขวาตรงชองวางและเลอืก               13. เสร็จสมบูรณ แสดงดังภาพ 

Paste Options: ใหคลิก Picture(U)                                                 

 

 

 

 

 

 

 

11. คลิกปุม OK        

 

 

 

 

 

   

 

 

  

1.คลิกคลมุ หรือกดปุม Ctrl+A 

2.คลิก Copy 

1.คลิกเลือกช่ือท่ีไดตัง้ไว 

2.คลิกชอง Picture(U) 

คลิก OK 

1.คลิกปุม Signature 

2.คลิกช่ือท่ีไดตั้งไว 

หากเกิดการติดตั้งขัดของ หรือตองการทราบขอมูลเพ่ิมเติม กรุณาติดตอ หนวยเทคโนโลยีสารสนเทศ  

โทร. 053-942144 หรือ 053-942117 


