
วิธีการตั้งค่า Microsoft Outlook 

เร่ิมแรกเปิด Control Panel 

 

เลือก Mail (32 bit) 

 

 



1. เลือก  Show Profiles 

 

 

2. Click Add 
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3. กําหนดชื่อ Profile สวนตัวของตนเอง แลวคลิกปุม OK 

4. เลือกเพื่อกําหนดคา server e‐mail ดวยตนเอง 

-> Next 
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5. เลือก Microsoft Exchange 

‐> Next 

6. พิมพ IP Address ของ Exchange Server 

     203.158.253.94 

7. พิมพ User Name (ชื่อผูใช)  
8. แลวคลิก Check Name 

(ตรวจสอบช่ือ) 

203.158.253.94 
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9. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

พิมพ User Name (ชื่อผูใช) และ Password (รหัสผาน) 

แลวคลิก OK 

10. หาก User Name และ Password ถูกตอง ตรงชอง User Name 

จะแสดงชื่อ-นามสกุล ตามที่ลงทะเบียนไวในระบบ Exchange 

‐>Next 

EExxchanchanggeMail.eMail.rrmutt.ac.thmutt.ac.th
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11. คลิก Finish 

12. คลิก OK 
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การ Share Calendar บน Outlook 2007 

1. คลิกขวาท่ี Calendar (ปฏิทิน) ในสวนของ My 

Calendar (ปฏิทินของฉัน)  

2. เลือก Change Sharing Permissions… 

(เปล่ียนแปลงสิทธิ์การใชงานรวมกัน...) 

3. คลิก Add (เพิ่ม) เพื่อเพิ่มรายช่ือผูที่

ตองการใหใชงาน Calendar รวมกัน 
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4. เลือกรายช่ือที่ตองการ แลวคลิก Add (เพิ่ม) 

5. กําหนดสิทธิ์ของการเขาใชงาน 

Calendar รวมกัน โดยทั่วไปให

เลือกเปน Reviewer (ผูตรวจทาน) 

คือสามารถอานไดอยางเดียว 

6. เสร็จแลวคลิก OK 
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การเปด Share Calendar ของผูท่ีใหสิทธิใชงานรวมกันบน Outlook 2007 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. คลิกท่ีลิงค Open Share Calendar (เปดปฏิทินที่ใชรวมกัน) 

 

 

 

 

   

2. คลิกเพื่อใหแสดงรายชื่อทั้งหมด 
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3. เลือกรายชื่อท่ีตองการ (ไมสามารถ

เลือกรายชื่อท่ีเปนแบบ Group ได) 

4. คลิก OK 

5. Calendar ที่เปดขึ้นมา จะ

เปดหนาตางใหมขางหนาตาง 

Calendar ของเราเอง 
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6. ไปท่ีเมนู View (มุมมอง) เลือก View in 

Overlay Mode (แสดงในโหมดวางซอน)  

Calendar จะถูกนํามาวางซอนกันดวย โดยทุก Calendar ที่ถูกเปดจะมีสี

ไมเหมือนกัน รวมท้ังรายละเอียดและกําหนดการตางๆ บน Calendar ซึ่งใน

สวนนี้เปนความสามารถใหมที่ Outlook 2007 มีเพิ่มขึ้นมา 
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ชวยใหเห็นไดชัดเจนขึ้นวาสมาชิกทุกคนภายในฝาย

มีหมายกําหนดการอะไรวันไหนบาง  
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