
คูมือการติดต้ัง Outlook และเพ่ิม Signature 

1. พิมพ outlook ตรงคนหา และคลกิท่ี Outlook             5. คลิกท่ี New Email 
                

 

 

 

 

 

2. พิมพ Email ๑cmu.ac.th และคลิกเช่ือมตอ                 6. คลิกท่ีปุมเมนู Signature และคลิกท่ี Signatures 
                                                   

 

 

 

 

3. หากมี Email อ่ืนใหใสเพ่ิมเตมิและคลิกเสร็จสิ้น              7. คลิกปุม New แลวตั้งช่ือ คลิกปุม OK 
                                     
 

  

 

 

 

4. เสร็จสมบูรณแสดงไดดังภาพ                                    8. เปดไฟล ตัวอยาง Outlook365 (ตามแนบ) 
                     

 

 

 

 

 

 

 

 

1.พิมพ outlook 

2.คลิก outlook 

1.พิมพท่ีอยู Email 

2.คลิกเช่ือมตอ 

1.พิมพท่ีอยู Email  

2.คลิกเสร็จ 

คลิกเขาใจแลว 

คลิก New Email 

1.คลิกท่ี Signature 

1.คลิกท่ี Signatures 

 

1.คลิก New 

2.ตั้งช่ือและ
คลิก OK 



9. แกไขช่ือ, ตำแหนง, Email หรือเพ่ิมเติมตามตองการ              12. การใชงาน Signature ใหคลกิท่ีปุมเมนู Signature และคลิกเลอืก 

    และคลิกคลมุท้ังหมด แลว copy      ช่ือท่ีไดทำการตั้งไว 

 

 

  

 

 

 

10.  เลือกช่ือท่ีไดทำการตั้งไวแลว คลิกขวาตรงชองวางและเลอืก               13. เสร็จสมบูรณ แสดงดังภาพ 

Paste Options: ใหคลิก Picture(U)                                                 

 

 

 

 

 

 

 

11. คลิกปุม OK        

 

 

 

 

 

   

 

 

  

1.คลิกคลมุ หรือกดปุม Ctrl+A 

2.คลิก Copy 

1.คลิกเลือกช่ือท่ีไดตัง้ไว 

2.คลิกชอง Picture(U) 

คลิก OK 

1.คลิกปุม Signature 

2.คลิกช่ือท่ีไดตั้งไว 

หากเกิดการติดตั้งขัดของ หรือตองการทราบขอมูลเพ่ิมเติม กรุณาติดตอ หนวยเทคโนโลยีสารสนเทศ  

โทร. 053-942144 หรือ 053-942117 


