
 

การเพ่ิมบญัชี E-Mail ใหม่ในเคร่ืองเดิม (Microsoft Outlook 2010) 

(หมายเหตุ : วธีิน้ีใชส้ าหรับเพิ่มบญัชี E-Mail ใหม่ในเคร่ืองเดิม เพื่อใชง้านร่วมกบับญัชี E-Mail เดิม) 

จดัท าโดย : การัณ จิตรช่ืน (เจา้หนา้ท่ีคอมพิวเตอร์) 

 

 

1. หลงัจากเปิดโปรแกรม Microsoft Outlook ข้ึนมาแลว้ ใหไ้ปท่ีเมนู แฟ้ม (สีสม้) แลว้เลือก “เพ่ิมบญัชีผูใ้ช”้ 

 

 

2. ใหเ้ลือกการตั้งค่าดว้ยตนเอง และคลิก ถดัไป 

 

 

 



 

3. คลิก ถดัไป 

 

 

4. ใหก้รอกขอ้มูลตามรูปไดเ้ลยครับ แต ่มีเฉพาะจุดท่ีตอ้งแกไ้ขดงัน้ี 

4.1 “ช่ือของคุณ” สามารถก าหนดไดต้ามตอ้งการ เช่น User (เป็นช่ือท่ีแสดงไปยงัผูรั้บ เม่ือส่ง Email ออก) 

4.2 “ท่ีอยูอี่เมล”์ แกไ้ขตามท่ีไดรั้บ เช่น user@projectalliance.co.th 

4.3 “ช่ือผูใ้ช”้ คือ “ท่ีอยูอี่เมล”์ (เหมือนขอ้ 5.2) เช่น user@projectalliance.co.th 

4.4 “รหสัผา่น” แกไ้ขตามท่ีไดรั้บ เช่น user 

 

5. หลงัจากกรอกขอ้มูลเสร็จส้ินแลว้ ใหค้ลิกท่ี การตั้งค่าเพ่ิมเติม 



 

6. คลิกท่ี Tab “เซิร์ฟเวอร์ส่งออก” แลว้ต๊ิกเคร่ืองหมายถูก ท่ี  

“เซิร์ฟเวอร์ขาออก (SMTP) ของฉนัตอ้งมีการรับรองความถูกตอ้ง”  ดงัรูป 

 

7. ต่อไป ใหค้ลิกท่ี Tab “ขั้นสูง”  

7.1 ใหป้รับ “การหมดเวลาของเซิร์ฟเวอร์” เป็น 10 นาที  ดงัรูป 

7.2 เอาเคร่ืองหมายถูกท่ี “เก็บส าเนาขอ้ความไวบ้นเซิร์ฟเวอร์” ออก 

7.3 คลิก ตกลง 

 



 

8. จะกลบัมาท่ีหนา้ต่างเดิม ดงัรูป ใหค้ลิก ถดัไป 

 

 

9. โปรแกรมจะท าการตรวจสอบ ช่ือผูใ้ช ้และรหสัผา่น วา่ถูกตอ้งหรือไม่ 

สามารถเช่ือมต่อกบั Server ไดห้รือไม่  และด าเนินการส่ง Email เพื่อทดสอบ โดยใหร้อสกัครู่ 

 

 

 

 



 

10. จากรูป คือ ไม่พบปัญหาใดๆ สามารถใชง้านได ้ใหค้ลิก ปิด 

 

กรณีพบปัญหา สาเหตุส่วนใหญ่เกิดจาก 

1. ไม่ไดเ้ช่ือมต่ออินเตอร์เน็ต 

2. ช่ือผูใ้ช ้หรือ รหสัผา่นผดิ 

ใหด้ าเนินการตรวจสอบ 2 กรณีดงักล่าวก่อนครับ หากพบปัญหาในการใชง้านไม่ได ้รบกวนแจง้ IT ครับ 

 

11. คลิก เสร็จส้ิน 

 

 



 

12. สามารถใชง้าน E-Mail ของบริษทั ในบญัชีใหม่ท่ีเพ่ิมไปไดแ้ลว้ครับ 

 


