
 
 
 

คูมือการใชงาน 
 
 

OBECMAIL.ORG 
 
 

จัดทําโดย 
ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการศึกษา 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเขต 40 
 
 



 

การใชงาน OBECMAIL.ORG 
1. เปดโปรแกรม google chrome หรือ web browser อ่ืนๆ 

 
 

2. เขาสูเว็บไซต http://obecmail.org/ 

 
 

3. คลิกเขาสูระบบ 

 
 
 

http://obecmail.org/


 

4. คลิกเขาสูระบบ 
 

 
 

5. เขาสูระบบโดยใช username และ password ท่ีไดรับ สามารถ ดูไดท่ี http://os.phichit2.go.th  
แลวคลิกท่ี sign in หากเขาสูระบบไมได ติดตอท่ี suttiruk@obecmail.org 

 
 
 
 
 



 

6. หากเขาสูระบบได การเขาระบบในครั้งแรกระบบจะใหแกไขรหัสผาน เพ่ือความปลอดภัย 
 

 
7. เม่ือเขาสูระบบ จะแสดงหนาจอดังนี้ 

 

รหสัผา่นเดิม 

รหสัผา่นใหม ่

ยืนยนัรหสัผา่นใหม ่



 

8. การรับจดหมายอิเล็กทรอนิกส คลิกท่ี Mail 
 

 
 

9. เม่ือเขาระบบครั้งแรก ใหเลือก ภาษา (ภาษาไทย หรือ English ตามท่ีถนัด) และ time/zone(UTC +07:00) 
Bangkok, Hanoi, Jakarta 

 
 



 

10. สามารถรับขาวสารตามโครงการพัฒนาประสิทธิภาพการสื่อสารตามนโยบายรัฐมนตรีวาการ
กระทรวงศึกษาธิการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

การใชงาน Application 

 
Application ตางๆ ไดแก 

• Mail : เครื่องมือสื่อสารในรูปจดหมายอิเล็กทรอนิกส 
• Calendar : ปฏิทินการนัดหมายตางๆ 
• People : ขอมูลรายชื่อของเพ่ือน ซ่ึงสามารถเพ่ิมขอมูลไดหลากหลายรูปแบบ เชน สราง รายบุคคล (Create 

Contact) หรือ รายกลุม (Create Group) 
• Newfeed : ชองทางการสื่อสารเพ่ือแบงปนขอมูลขาวสาร 
• Onedrive : พ้ืนท่ีเก็บขอมูลบน cloud ซ่ึงผูใชงานจะไดรับเนื้อท่ีในการจัดเก็บขอมูล 1TB ตอบัญชีผูใช 
• Office Online : สามารถใชงานโปรแกรม Microsoft office ผานหนาเว็บได เชน Word, Excel , 

Powerpoint 
 

การใชงานอีเมลลดวย Outlook  Webapp 
การใชงานครั้งแรก ตองทําการตั้งภาษา และ Time zone 

  
 
 
 
 



 

หนาจอการใชงาน Outlook 

 
ประกอบไปดวย 
A.  New : สําหรับการสรางอีเมลใหม 
B.  แถบ Inbox ซายมือ เม่ือมีอีเมลใหมเขามา และสามารถสรางโฟลเดอรใหม เปลี่ยนชื่อ ลบ ไดตาม อัธยาศัยโดยการ
คลิกขวาเม่ือวางเมาสไวท่ีแถบ Inbox ภายใตชื่อบัญชีผูใช 
C. เนื้อหาของอีเมลจะแสดงท่ีดานขวามือ หรือสามารถดับเบิลคลิกเพ่ือใหเปดข้ึนมาท่ีหนาใหมไดเชนกัน  
D. การตอบกลับ(Reply) หรือสงตอ(Forward) สามารถทาไดทันทีจากหนาเนื้อเมล 
  

การตั้งคา Outlook web 

สามารถปรับแตงคาตางๆ ของ Outlook ใหตรงตามความตองการ โดยเลือกท่ี รูปเฟอง   แลวไปท่ี options 
 

 
 

 

 



 

 
แนะนําการตั้งคา Options ท่ีนาสนใจ 

การตั้งคาลายเซ็นเพ่ือแนบไปใน Email 
สามารถกําหนดลายเซ็นอัตโนมัติ ท่ีสามารถใสไวใน Email ทุกครั้งท่ีเขียนจดหมาย ซ่ึงจะชวย ประหยัดเวลาในการใส
ลายเซ็น อีกท้ังยังชวยเพ่ิมความสวยงาม และยังทําให Email มีความนาเชื่อถือมากข้ึน 

ไปท่ี มุมขวาบน   > Options > Mail > Layout > Email signature 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 



 

  การตั้งคาตอบกลับอัตโนมัติ (Automatic Replies) สามารถตั้งคาใหโปรแกรมสงเมลลตอบกลับแบบอัตโนมัติ 
โดยสามารถตั้งเวลาการสงและกําหนดขอความการ ตอบกลับท่ีแตกตางกันไดอีกดวย การตอบกลับอัตโนมัติจะชวยให
การทํางานบางอยางตอเนื่อง ในกรณีท่ีไม สามารถตอบกลับไดดวยตนเองในขณะนั้น เชน ระหวางชวงวันลา 
A. ไปท่ีหนาจอ Mail แลว คลกิรูปเฟอง 

 
B. เลือกเมนู Automatic replies 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



 

C. จะเขามาท่ีหนาจอตั้งคา Automatic replies 

 
D. คลิกเลือก Send automatic replies 
E. คลิกถูก เลือกกําหนดชวงเวลา ท่ีจะสงจดหมายตอบกลับอัตโนมัติ สามารถระบุเวลาเริ่มตน และ เวลา สิ้นสุดตาม
ตองการ 
F. ใสขอความจดหมายตอบกลับ (ตอบกลับเฉพาะจดหมายท่ีสงมาจากผูติดตอในกระทรวงศึกษาธิการ 
Email@obecmail.org  ) 
G. ใสขอความจดหมายตอบกลับ(ตอบกลับเฉพาะจดหมายท่ีสงมาจากผูติดตอจากEmailอ่ืนๆ )  
H. เสร็จแลว คลิก Ok 
 
 

 

 

 

 

 



 

 
การใชงาน One Drive 

One Drive คือพ้ืนท่ีจัดเก็บขอมูลออนไลน มีพ้ืนท่ีคนละ 1 TB 
การอัพโหลดไฟล 
สามารถทําไดงายๆเพียง คลิกเมาสคางทีไฟลท่ีตองการ จากบนเครื่องคอมพิวเตอร ลากมาวางใน One drive 

 
 

การใชงาน Office Online 
การสรางเอกสารใหม 

- คลิกท่ี +ใหม >จะมีเอกสารใหเราเลือก มีท้ัง Word, Excel, PowerPoint, One Note 
  

 
 
 
 



 

การแชรเอกสาร 
A. คลิกท่ี “. . .” หลังชื่อไฟล  
B. คลิก “แชร” 

 
C. พิมพชื่อของคนท่ีตองการแชรให หรือ พิมพ Email Address 
D. เลือกวาจะใหคนท่ีแชร สามารถทําอะไรไดบาง ดูไดอยางเดียว หรือ สามารถแกไขได  
E. ใสขอความ แนบไปกับ Email  ซ่ึงจะใสหรือไมใสก็ได 
F. คลิกปุม แชร เพ่ือสงคําเชิญไปยัง Email ของผูรับ, ผูรับตองคลิก link จาก Email ท่ีสงไป จึงจะเขาถึง เอกสารท่ีแชร
ไปได 
  

 
 

 
 

 

 

 

 



 

การใชงาน  Calendar 
A. เลือก +New หรือ ดับเบิ้ลคลิกตรงวันท่ีท่ีเราตองการบนปฏิทิน เพ่ือสรางขอมูลการนัดหมายใหมใน ปฏิทิน 

 
B. กรอกขอมูลการนัดหมาย เชน หัวขอ สถานท่ี ผูเขารวม  
C. เลือกวันท่ี และ เวลา ท่ีกระทําเหตุการณนั้น 
D. สามารถเลือกประชุมแบบออนไลนได พรอมสง link ไปกับ Email เพ่ือนัดผูรวมประชุม 
  

 
การเพ่ิมขอมูลผูติดตอใน People 

 

 

 

 



 

แนะนําหนาจอ People 

 
A.  ปุมสรางรายชื่อผูติดตอใหม 
B.  My Contact แสดงรายชื่อผูติดตอ ท่ีสรางไวสําหรับติดตอกันเปนประจํา 
C.  Directory  แสดงรายชื่อผูติดตอท้ังหมดภายในสถาบัน 
D.  แสดงรายละเอียดของผูติดตอท่ีเลือก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  


