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จัดทำโดย ฝ่ายระบบเทคโนโลยีดิจิทัล   สำนักวิทยบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ @18062568 
 

คู่มือการใช้งานจดหมายอิเล็กทรอนิกสข์องมหาวิทยาลัย (e-Mail) 

การเข้าใช้งาน  1.) นักศึกษา  ที่ www.outlook.com/mail.dusit.ac.th 

              2). บุคลากร ที่  www.outlook.com/dusit.ac.th 

รูปแบบอีเมล์ที่กำหนดให้ใช้งานเป็นดังนี้ 

ประเภท รูปแบบ email ตัวอย่าง รหัสผ่าน 
1.นักศึกษา  
  ปริญญาตร ี

uตามด้วยรหัสนักศึกษา 
@mail.dusit.ac.th 

u68114442001@mail.dusit.ac.th ค่าเริ่มต้นกำหนด
เป็น วันเดือนปี พ.ศ. 
เกิด เช่น  
01082537 
หากเคยเปลี่ยน
รหัสผ่านให้ใช้
รหัสผ่านตัวล่าสุดที่
เคยเปลี่ยน 

2.นักศึกษา 
  ปริญญาโท 

gตามด้วยรหัสนักศึกษา 
@mail.dusit.ac.th 

g68114442001@mail.dusit.ac.th 

3.นักศึกษา 
  ปริญญาเอก 

dตามด้วยรหัสนักศึกษา 
@mail.dusit.ac.th 

d68114442001@mail.dusit.ac.th 

4.บุคลากร ชื่อภาษากังกฤษ_นามสกุล 
3 ตัวแรก 
@dusit.ac.th 

thunyamai_klu@dusit.ac.th 

 
1. หน้าต่างเข้าใช้งานให้ใส่ email ที่ได้รับ  ดังตัวอย่างในรูปด้านล่าง  

เข้าใช้งานที่ https://outlook.com/dusit.ac.th 

  

บุคลากร  email คือ  name_sur@dusit.ac.th 
             เช่น thunyamai_klu@dusit.ac.th 
นักศึกษา  email คือ uรหัสนักศึกษา@mail.dusit.ac.th 
             เช่น  u6811011940036@mail.dusit.ac.th 

u681101199099@mail.dusit.ac.th 
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ให้เลือก No เพ่ือไม่ให้เครื่องจดจำรหัส่ผานอีเมล์นี้ เพ่ือป้องกันการติดไวรัส แล้วเอารหัสผ่านเราไปใช้งาน   
การตอบ Yes คือให้เครื่องจำรหัสผ่านเราไว้  

 
 
 
 
 
 
 
 

u681101199099@mail.dusit.ac.th 

u681101199099@mail.dusit.ac.th 
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2. เมื่อใส่ username และ password ถูกต้อง จะได้หน้าจอภาพดังรูปด้านล่าง 

 เลือกที่ สัญญาลักษณ์    เพ่ือเปิดกล่องจดหมาย จะได้ดังรูปด้านล่างนี้ 

จดหมายที่มาใหม่ จะอยู่ในเมนู  ตัวเลขที่แสดงหลังเมนูกล่องจดหมายเข้า คือจำนวนจดหมาย
ที่ยังไม่ได้เปิดอ่าน 
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5. การสร้างอีเมล์ใหม ่ ให้เลือกท่ีเมนู   จะได้หน้าจอการทำงานดังรูปด้านล่าง 
 

  

 

 

 

 

 

 

 
ทีห่มายเลข 2  “To”  คือ ใส่อีเมล์ของบุคคลที่จะให้รับอีเมล์ 
ทีห่มายเลข 3   “CC” คือใส่อีเมล์ของบุคคลที่จะสำเนาอีเมล์ ที่จะส่งให้ในครั้งนี้ 
ทีห่มายเลข 4 “ชื่อเรื่อง”  ใส่ชื่อเรื่องของจดหมายที่จะส่ง 
ที่หมายเลข 5  ข้อความที่จะส่งจดหมาย 
ที่หมายเลข 6  การแนบเอกสารไปพร้อมจดหมาย  
ที่หมายเลข  7 ส่งจดหมาย 
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6.การแทรกภาพหรือไฟล์งาน  ให้เลือกที่เมนู    “แทรก”   

แล้วค้นหาไฟล์ / ภาพ  ที่ต้องการแนบไปกับอีเมล์ จากตัวอย่างเลือกที่จะแนบไฟล์   เมื่อเลือกไฟล์ได้แล้วให้
เลือกที่ “Open”   ดังตัวอย่างในรูปด้านล่าง  

 

ตัวเลือกสำหรับการแนบไฟล์ (attachment) 
1.) Browse this computer (เรียกดูคอมพิวเตอร์เครื่องนี้): 

• ตัวเลือกนี้ใช้สำหรับเลือกไฟล์ที่จัดเก็บอยู่ภายในคอมพิวเตอร์หรืออุปกรณ์ที่เรากำลังใช้งานอยู่  
2.)  OneDrive: 

• OneDrive คือบริการจัดเก็บข้อมูลบนคลาวด์ของ Microsoft ตัวเลือกนี้จะช่วยให้เราสามารถแนบ
ไฟล์ที่บันทึกไว้ใน OneDrive ของเราได้โดยตรง โดยไม่ต้องดาวน์โหลดไฟล์มายังคอมพิวเตอร์ก่อน
แล้วค่อยแนบ 

3.)  Upload and share (อัปโหลดและแชร์): 
• การอัปโหลดไฟล์จากคอมพิวเตอร์ของเราไปยังบริการจัดเก็บข้อมูลบนคลาวด์ (เช่น OneDrive หรือ

บริการอ่ืน ๆ ที่เชื่อมต่ออยู่) แล้วจึงแชร์ลิงก์ของไฟล์นั้นไปกับอีเมล แทนที่จะแนบไฟล์จริง ๆ ซึ่งมี
ประโยชน์เมื่อไฟล์มีขนาดใหญ่เกินกว่าที่ระบบอีเมลจะรองรับได้โดยตรง 

4.)  Link (ลิงก์): 
• สำหรับแนบลิงก์ไปยังไฟล์หรือหน้าเว็บที่อยู่บนอินเทอร์เน็ต เช่น ลิงก์ไปยังเอกสารที่จัดเก็บใน 

Google Drive, Dropbox, หรือเว็บไซต์อ่ืน ๆ เมื่อผู้รับคลิกลิงก์ดังกล่าว จะถูกนำไปยังตำแหน่งของ
ไฟล์หรือข้อมูลนั้น ๆ แทนที่จะได้รับไฟล์โดยตรงในอีเมล 
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เมื่อเลิกใช้งานแล้ว ควรออกจากระบบ ด้วยการเลือกที่เมนู Sign Out 

 

 


