
 
 
 

คูมือการใชงาน 
 
 

OBECMAIL.ORG 
 
 

จัดทําโดย 
ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการศึกษา 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเขต 40 
 
 



 

การใชงาน OBECMAIL.ORG 
1. เปดโปรแกรม google chrome หรือ web browser อ่ืนๆ 

 
 

2. เขาสูเว็บไซต http://obecmail.org/ 

 
 

3. คลิกเขาสูระบบ 

 
 
 

http://obecmail.org/


 

4. คลิกเขาสูระบบ 
 

 
 

5. เขาสูระบบโดยใช username และ password ท่ีไดรับ สามารถ ดูไดท่ี http://os.phichit2.go.th  
แลวคลิกท่ี sign in หากเขาสูระบบไมได ติดตอท่ี suttiruk@obecmail.org 

 
 
 
 
 



 

6. หากเขาสูระบบได การเขาระบบในครั้งแรกระบบจะใหแกไขรหัสผาน เพ่ือความปลอดภัย 
 

 
7. เม่ือเขาสูระบบ จะแสดงหนาจอดังนี้ 

 

รหสัผา่นเดิม 

รหสัผา่นใหม ่

ยืนยนัรหสัผา่นใหม ่



 

8. การรับจดหมายอิเล็กทรอนิกส คลิกท่ี Mail 
 

 
 

9. เม่ือเขาระบบครั้งแรก ใหเลือก ภาษา (ภาษาไทย หรือ English ตามท่ีถนัด) และ time/zone(UTC +07:00) 
Bangkok, Hanoi, Jakarta 

 
 



 

10. สามารถรับขาวสารตามโครงการพัฒนาประสิทธิภาพการสื่อสารตามนโยบายรัฐมนตรีวาการ
กระทรวงศึกษาธิการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

การใชงาน Application 

 
Application ตางๆ ไดแก 

• Mail : เครื่องมือสื่อสารในรูปจดหมายอิเล็กทรอนิกส 
• Calendar : ปฏิทินการนัดหมายตางๆ 
• People : ขอมูลรายชื่อของเพ่ือน ซ่ึงสามารถเพ่ิมขอมูลไดหลากหลายรูปแบบ เชน สราง รายบุคคล (Create 

Contact) หรือ รายกลุม (Create Group) 
• Newfeed : ชองทางการสื่อสารเพ่ือแบงปนขอมูลขาวสาร 
• Onedrive : พ้ืนท่ีเก็บขอมูลบน cloud ซ่ึงผูใชงานจะไดรับเนื้อท่ีในการจัดเก็บขอมูล 1TB ตอบัญชีผูใช 
• Office Online : สามารถใชงานโปรแกรม Microsoft office ผานหนาเว็บได เชน Word, Excel , 

Powerpoint 
 

การใชงานอีเมลลดวย Outlook  Webapp 
การใชงานครั้งแรก ตองทําการตั้งภาษา และ Time zone 

  
 
 
 
 



 

หนาจอการใชงาน Outlook 

 
ประกอบไปดวย 
A.  New : สําหรับการสรางอีเมลใหม 
B.  แถบ Inbox ซายมือ เม่ือมีอีเมลใหมเขามา และสามารถสรางโฟลเดอรใหม เปลี่ยนชื่อ ลบ ไดตาม อัธยาศัยโดยการ
คลิกขวาเม่ือวางเมาสไวท่ีแถบ Inbox ภายใตชื่อบัญชีผูใช 
C. เนื้อหาของอีเมลจะแสดงท่ีดานขวามือ หรือสามารถดับเบิลคลิกเพ่ือใหเปดข้ึนมาท่ีหนาใหมไดเชนกัน  
D. การตอบกลับ(Reply) หรือสงตอ(Forward) สามารถทาไดทันทีจากหนาเนื้อเมล 
  

การตั้งคา Outlook web 

สามารถปรับแตงคาตางๆ ของ Outlook ใหตรงตามความตองการ โดยเลือกท่ี รูปเฟอง   แลวไปท่ี options 
 

 
 

 

 



 

 
แนะนําการตั้งคา Options ท่ีนาสนใจ 

การตั้งคาลายเซ็นเพ่ือแนบไปใน Email 
สามารถกําหนดลายเซ็นอัตโนมัติ ท่ีสามารถใสไวใน Email ทุกครั้งท่ีเขียนจดหมาย ซ่ึงจะชวย ประหยัดเวลาในการใส
ลายเซ็น อีกท้ังยังชวยเพ่ิมความสวยงาม และยังทําให Email มีความนาเชื่อถือมากข้ึน 

ไปท่ี มุมขวาบน   > Options > Mail > Layout > Email signature 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 



 

  การตั้งคาตอบกลับอัตโนมัติ (Automatic Replies) สามารถตั้งคาใหโปรแกรมสงเมลลตอบกลับแบบอัตโนมัติ 
โดยสามารถตั้งเวลาการสงและกําหนดขอความการ ตอบกลับท่ีแตกตางกันไดอีกดวย การตอบกลับอัตโนมัติจะชวยให
การทํางานบางอยางตอเนื่อง ในกรณีท่ีไม สามารถตอบกลับไดดวยตนเองในขณะนั้น เชน ระหวางชวงวันลา 
A. ไปท่ีหนาจอ Mail แลว คลกิรูปเฟอง 

 
B. เลือกเมนู Automatic replies 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



 

C. จะเขามาท่ีหนาจอตั้งคา Automatic replies 

 
D. คลิกเลือก Send automatic replies 
E. คลิกถูก เลือกกําหนดชวงเวลา ท่ีจะสงจดหมายตอบกลับอัตโนมัติ สามารถระบุเวลาเริ่มตน และ เวลา สิ้นสุดตาม
ตองการ 
F. ใสขอความจดหมายตอบกลับ (ตอบกลับเฉพาะจดหมายท่ีสงมาจากผูติดตอในกระทรวงศึกษาธิการ 
Email@obecmail.org  ) 
G. ใสขอความจดหมายตอบกลับ(ตอบกลับเฉพาะจดหมายท่ีสงมาจากผูติดตอจากEmailอ่ืนๆ )  
H. เสร็จแลว คลิก Ok 
 
 

 

 

 

 

 



 

 
การใชงาน One Drive 

One Drive คือพ้ืนท่ีจัดเก็บขอมูลออนไลน มีพ้ืนท่ีคนละ 1 TB 
การอัพโหลดไฟล 
สามารถทําไดงายๆเพียง คลิกเมาสคางทีไฟลท่ีตองการ จากบนเครื่องคอมพิวเตอร ลากมาวางใน One drive 

 
 

การใชงาน Office Online 
การสรางเอกสารใหม 

- คลิกท่ี +ใหม >จะมีเอกสารใหเราเลือก มีท้ัง Word, Excel, PowerPoint, One Note 
  

 
 
 
 



 

การแชรเอกสาร 
A. คลิกท่ี “. . .” หลังชื่อไฟล  
B. คลิก “แชร” 

 
C. พิมพชื่อของคนท่ีตองการแชรให หรือ พิมพ Email Address 
D. เลือกวาจะใหคนท่ีแชร สามารถทําอะไรไดบาง ดูไดอยางเดียว หรือ สามารถแกไขได  
E. ใสขอความ แนบไปกับ Email  ซ่ึงจะใสหรือไมใสก็ได 
F. คลิกปุม แชร เพ่ือสงคําเชิญไปยัง Email ของผูรับ, ผูรับตองคลิก link จาก Email ท่ีสงไป จึงจะเขาถึง เอกสารท่ีแชร
ไปได 
  

 
 

 
 

 

 

 

 



 

การใชงาน  Calendar 
A. เลือก +New หรือ ดับเบิ้ลคลิกตรงวันท่ีท่ีเราตองการบนปฏิทิน เพ่ือสรางขอมูลการนัดหมายใหมใน ปฏิทิน 

 
B. กรอกขอมูลการนัดหมาย เชน หัวขอ สถานท่ี ผูเขารวม  
C. เลือกวันท่ี และ เวลา ท่ีกระทําเหตุการณนั้น 
D. สามารถเลือกประชุมแบบออนไลนได พรอมสง link ไปกับ Email เพ่ือนัดผูรวมประชุม 
  

 
การเพ่ิมขอมูลผูติดตอใน People 

 

 

 

 



 

แนะนําหนาจอ People 

 
A.  ปุมสรางรายชื่อผูติดตอใหม 
B.  My Contact แสดงรายชื่อผูติดตอ ท่ีสรางไวสําหรับติดตอกันเปนประจํา 
C.  Directory  แสดงรายชื่อผูติดตอท้ังหมดภายในสถาบัน 
D.  แสดงรายละเอียดของผูติดตอท่ีเลือก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  


