
 

กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ สถาบนับัณฑิตพัฒนศิลป ์ IT BPI 

 

1 การเข้าใช้งาน Microsoft Office 365 ส าหรับเมลองค์กร 

การเข้าใช้งาน Microsoft Office 365 ส าหรับเมลองค์กร สถาบันบัณฑติพัฒนศลิป์  

(ส าหรับผู้ใช้งานที่เข้าใช้งานคร้ังแรก) 

1. เมื่อผู้ดูแลระบบของหน่วยงาน ด าเนินการสร้างเมลองค์กรให้เรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ใช้งานเข้าเช็คอีเมล 

ที่ได้ลงทะเบียนสมัครใชง้านเมลองค์กร 

2. กรณีที่ผู้ใชล้งชื่อเขา้ใช้งานครั้งแรก  โดยผู้ใช ้ใช้อีเมลของ Gmail ในการสมัครลงทะเบียน ใหไ้ปเปิด

โปรแกรมเว็บเบราว์เซอร์ เช่น Internet explorer, Mozilla Firefox, Chrome เลือกเปิดใช้เบราว์เซอร์

อันใดอันหนึ่ง 

                                     
Internet explorer          Mozilla Firefox       Chrome 

 

3. ในช่อง URL ให้พิมพ์ www.gmail.com   แล้วกดปุ่ม Enter ที่คีย์บอร์ด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พิมพ์ www.gmail.com  

http://www.gmail.com/
http://www.gmail.com/


 

กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ สถาบนับัณฑิตพัฒนศิลป ์ IT BPI 

 

2 การเข้าใช้งาน Microsoft Office 365 ส าหรับเมลองค์กร 

4. ในช่องอีเมลหรือโทรศัพท์  ให้ใส่อีเมลที่ได้ลงทะเบียนสมัครใช้บริการเมลองค์กร ตัวอย่างผู้ใช้ ใช้อีเมล 

ของ Gmail :  xxx@gmail.com เช่น ชื่ออีเมล thanatornmasom@gmail.com  แล้วกดปุ่ม ถัดไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

5. ช่องรหัสผ่าน ให้ป้อนรหัสผ่านของผู้ใช้ แล้วกดปุ่ม ถัดไป 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

mailto:XXX@XXX(ชื่อย่อของแต่ละหน่วยงาน).bpi.ac.th
mailto:thanatornmasom@gmail.com


 

กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ สถาบนับัณฑิตพัฒนศิลป ์ IT BPI 

 

3 การเข้าใช้งาน Microsoft Office 365 ส าหรับเมลองค์กร 

6. ผู้ใช้เปิดอีเมลที่ส่งมาจากระบบของ Microsoft ให้คลิกเปิดเมล Microsoft on behalf. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. เมื่อคลิกเปิดอีเมลแล้ว Microsoft จะแสดงข้อความ บัญชีผู้ใช้ถูกสร้างหรือปรับเปลี่ยน ให้ผู้ใช้คัดลอกชื่อ

บัญชีและรหัสผ่านชั่วคราว เอาไว้ จากนั้นให้คลิกท่ีปุ่ม ลงชื่อเข้าใช้ Office 365 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ สถาบนับัณฑิตพัฒนศิลป ์ IT BPI 

 

4 การเข้าใช้งาน Microsoft Office 365 ส าหรับเมลองค์กร 

 

8. ระบบจะให้ผู้ใช้ใส่รหัสผ่านบัญชีเมล ให้กรอกรหัสผ่านชั่วคราวที่ผู้ใช้ได้จดเอาไว้ตามข้อที่ 7 เมื่อใส่

เรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม ลงชื่อเข้าใช้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. Microsoft จะบงัคับให้ผู้ใช้ปรับปรุงรหัสผ่านใหม่ ในช่องรหัสผ่านปัจจุบัน ให้ผู้ใช้ใส่รหัสผา่นเดิมที่จด

เอาไว้ตามข้อที่ 7 ช่องรหัสผ่านใหม่และช่องยืนยันรหัสผ่าน ให้กรอกรหัสผ่านใหม่ทั้ง 2 ช่องแล้วกดปุ่ม  

ลงชื่อเข้าใช้   

 

 

 

 

 

 

 



 

กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ สถาบนับัณฑิตพัฒนศิลป ์ IT BPI 

 

5 การเข้าใช้งาน Microsoft Office 365 ส าหรับเมลองค์กร 

 

10. ให้ผู้ใช้กดปุ่ม ลงชื่อเข้าใช้ Microsoft จะแสดงข้อความ ช่วยเราปกป้องบัญชีของคุณ ให้กดปุ่ม ถัดไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11. Microsoft จะแจ้งให้ผู้ใช้งานใช้โทรศัพท์มือถือดาวน์โหลดแอปพลิเคชัน Microsoft Authenticator  

ใน Play Store เมื่อดาวน์โหลดและติดตั้งโปรแกรม Microsoft Authenticator ในโทรศัพท์เรียบร้อย

แล้วให้กดปุ่ม ถัดไป 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ สถาบนับัณฑิตพัฒนศิลป ์ IT BPI 

 

6 การเข้าใช้งาน Microsoft Office 365 ส าหรับเมลองค์กร 

12. ระบบของ Microsoft จะให้ผู้ใช้เริ่มตั้งค่าบัญชีของคุณเพ่ือให้มีความปลอดภัยในการใช้งาน คลิกปุ่ม ถัดไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

13. จากนั้นให้ผู้ใช้งานเปิดโปรแกรม Microsoft Authenticator ในโทรศัพท์มือถือ ที่ได้ติดตั้งตามข้ันตอน 

ที่ 11  เมื่อเปิดโปรแกรม Microsoft Authenticator ให้เลอืก บัญชีที่ท างานหรือบัญชีโรงเรียน จากนั้น 

ให้เลือก สแกนคิวอาร์โค้ดผู้ใช้งานแล้วสแกน QR Code แล้วกดปุ่ม ถัดไป  โดยผู้ใช้ต้องดูแอป Microsoft 

Authenticator บนเครื่องโทรศัพท์มือถือด้วย ซ่ึงจะแสดงข้อความอนุมัติลงชื่อเข้าใช้  

ให้กดปุ่ม อนุมัติ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

13.1 ใช้โทรศัพท์มือถือเปดิโปรแกรม Microsoft Authenticator 

แล้วเลือกบญัชีที่ท ำงำนหรือบัญชีโรงเรียน แล้วเลือก สแกนคิวอำร์โคด้ ด ำเนนิกำรสแกน

คิวอำร์โค้ดในภำพหน้ำจอดังกล่ำว 

13.2 เม่ือใช้โทรศพัท์สแกนคิวอำร์โคด้เรยีบรอ้ยแลว้ให้กดปุ่ม ถัดไป 



 

กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ สถาบนับัณฑิตพัฒนศิลป ์ IT BPI 

 

7 การเข้าใช้งาน Microsoft Office 365 ส าหรับเมลองค์กร 

14. จากนั้นหน้าระบบ Microsoft Authenticator จะแสดงข้อความ อนุมัติการแจ้งเตือนแล้ว ให้กดปุ่ม ถัดไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

15. ให้ผู้ใช้เลือก Thailand (+66) และช่องด้านขวา ให้ใส่หมายเลขโทรศัพท์โดยไม่ต้องใส่ 0 ของหมายเลข

โทรศัพท์ ในช่องด้านล่างให้ติ๊กเลือก ส่งรหัสให้ฉัน แล้วกดปุ่ม ถัดไป 

 

15.1 15.2 

15.3 

15.4 



 

กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ สถาบนับัณฑิตพัฒนศิลป ์ IT BPI 

 

8 การเข้าใช้งาน Microsoft Office 365 ส าหรับเมลองค์กร 

16. ระบบจะส่งรหัส 6 หลักไปยังหมายเลขโทรศัพท์ที่ผู้ใช้ได้กรอกไว้ข้างต้น ให้น ารหัสที่ได้รับข้อความทาง

โทรศัพท์ มากกรอกใส่ช่องใส่รหัส  เมื่อกรอกรหัสเรียบร้อยแล้วกดปุ่ม ถัดไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

17. หากผู้ใช้งานกรอกรหัสถูกต้อง ระบบบจะแสดงข้อความ ยืนยัน SMS แล้ว ลงทะเบียนโทรศัพท์ของคุณ

เรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม ถัดไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

16.1 
16.2 



 

กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ สถาบนับัณฑิตพัฒนศิลป ์ IT BPI 

 

9 การเข้าใช้งาน Microsoft Office 365 ส าหรับเมลองค์กร 

18. ระบบจะแสดงข้อความว่า ส าเร็จ ซึ่งเป็นการยืนยันตัวตนด้วยการตั้งค่าข้อมูลความปลอดภัยของคุณ 

จากนั้นคลิกที่ปุ่ม เสร็จสมบูรณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

19. ผู้ใช้งานก็สามารถเข้าระบบเพื่อใช้งาน Office 365 ให้กดท่ีเครื่องหมายถูก  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ สถาบนับัณฑิตพัฒนศิลป ์ IT BPI 

 

10 การเข้าใช้งาน Microsoft Office 365 ส าหรับเมลองค์กร 

20. หากผู้ใช้งานต้องการตรวจสอบบัญชผีูใ้ช้และต้องการอัปโปรไฟล์ส่วนตัว ให้คลิกที่รูปโปรไฟล์ช่ือ

และนามสกุลตัวแรก ที่มุมขวาบนของระบบ แล้วเลือก โปรไฟล์ Office ของฉัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

21. ผูใ้ช้งานก็สามารถเปลี่ยนโปรไฟล์ส่วนตัว หรอืเปลี่ยนถ่ายหน้าปกของผูใ้ช้ตามตอ้งการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

20.1 

20.2 

21.1 

21.2 



 

กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ สถาบนับัณฑิตพัฒนศิลป ์ IT BPI 

 

11 การเข้าใช้งาน Microsoft Office 365 ส าหรับเมลองค์กร 

22. หากผู้ใช้ต้องการใชง้าน Application ต่าง ๆ จากการให้บริการของ Office 365 ให้คลิกที่ปุ่ม 

จุดเก้าจุด มุมซ้ายบนของระบบ  และหากต้องการดู Application ทั้งหมดที่มใีห้บริการ ให้กดที่เมนู 

แอปทั้งหมด  

 

 

 

 

 

 

 

 

23. จากนั้นให้คลิกที่เมนู ส ารวจแอปทั้งหมดของคุณ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

22.1 

22.2 



 

กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ สถาบนับัณฑิตพัฒนศิลป ์ IT BPI 

 

12 การเข้าใช้งาน Microsoft Office 365 ส าหรับเมลองค์กร 

24. ระบบจะแสดง Application ที่มใีห้บริการทั้งหมดใน Office 365 ผูใ้ช้สามารถเลือกใช้งานโปรแกรม 

ที่ตอ้งการใช้งาน ในหน้าการแสดงแอปทั้งหมดของ Office 365  

 

 



  

กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ สถาบนับัณฑิตพัฒนศิลป ์ IT BPI 

 

1 การเข้าใช้งาน Microsoft Office 365 ส าหรับเมลองค์กร   สังกดัสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์   

วิธีการเข้าใช้งาน Microsoft office 365 

ส าหรับเมลองค์กร สังกัดสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ 

(ส าหรับผู้ใช้ท่ีมีบัญชีอีเมลและรหัสผ่านในการเข้าระบบแล้ว) 

1. เปิดโปรแกรมเว็บเบราว์เซอร์ เช่น Internet explorer, Mozilla Firefox, Chrome เลือกเปิดใช้

เบราว์เซอร์อันใดอันหนึ่ง 

                                     
Internet explorer          Mozilla Firefox       Chrome 

 

2. ในช่อง URL ให้พิมพ์ www.office.com   แล้วกดปุ่ม Enter ที่คีย์บอร์ด แล้วคลิกที่ปุ่ม ลงชื่อเข้าใช้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1 พิมพ์ www.office.com 

2.2 



  

กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ สถาบนับัณฑิตพัฒนศิลป ์ IT BPI 

 

2 การเข้าใช้งาน Microsoft Office 365 ส าหรับเมลองค์กร   สังกดัสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์   

3. ในช่องลงชื่อเข้าใช้  ให้ใส่อีเมล  XXX.X@bpi.ac.th  หรือในส่วนของคณะและวิทยาลัย   

XXX.X@XXX(ชื่อย่อของแต่ละหน่วยงาน).bpi.ac.th  เมื่อใส่บัญชีอีเมลเรียบร้อยแล้ว 

แล้วกดปุ่ม ถัดไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. ช่องใส่รหัสผ่าน ให้ป้อนรหัสผ่าน ของผู้ใช้งาน แล้วกดปุ่ม ลงชื่อเข้าใช้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.1 

3.2 

4.1 

4.2 

mailto:XXX.X@bpi.ac.th
mailto:XXX.X@XXX(ชื่อย่อของแต่ละหน่วยงาน).bpi.ac.th


  

กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ สถาบนับัณฑิตพัฒนศิลป ์ IT BPI 

 

3 การเข้าใช้งาน Microsoft Office 365 ส าหรับเมลองค์กร   สังกดัสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์   

5. เมื่อผู้ใช้งาน ป้อนรหัสผ่าน และกดปุ่ม ลงชื่อเข้าใช้  ระบบจะแสดงหน้าการให้บริการของ Office 365 

 

6. หากผู้ใช้งานต้องการตรวจสอบบัญชผีูใ้ช้และต้องการอัปโปรไฟล์ส่วนตัว ให้คลิกที่รูปโปรไฟล์ช่ือ

และนามสกุลตัวแรก ที่มุมขวาบนของระบบ แล้วเลือก โปรไฟล์ Office ของฉัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.1 

6.2 



  

กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ สถาบนับัณฑิตพัฒนศิลป ์ IT BPI 

 

4 การเข้าใช้งาน Microsoft Office 365 ส าหรับเมลองค์กร   สังกดัสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์   

 

7. ผูใ้ช้งานก็สามารถเปลี่ยนโปรไฟล์ส่วนตัว หรอืเปลี่ยนถ่ายหน้าปกของผูใ้ช้ตามตอ้งการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. หากผู้ใช้ต้องการใชง้าน Application ต่าง ๆ จากการให้บริการของ Office 365 ให้คลิกที่ปุ่ม 

จุดเก้าจุด มุมซ้ายบนของระบบ  และหากต้องการดู Application ทั้งหมดที่มใีห้บริการ ให้กดที่เมนู 

แอปทั้งหมด 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.1 

7.2 

8.1 

8.2 



  

กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ สถาบนับัณฑิตพัฒนศิลป ์ IT BPI 

 

5 การเข้าใช้งาน Microsoft Office 365 ส าหรับเมลองค์กร   สังกดัสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์   

 

9. จากนั้นให้คลิกที่เมนู ส ารวจแอปทั้งหมดของคุณ  

 

 

 

 

 

 

 

 

10. ระบบจะแสดง Application ที่มใีห้บริการทั้งหมดใน Office 365 ผูใ้ช้สามารถเลือกใช้งานโปรแกรม 

ที่ตอ้งการใช้งาน ในหน้าการแสดงแอปทั้งหมดของ Office 365 


	การเข้าใช้งานOffice 365 สำหรับเมลองค์กร(สำหรับผูู้ใช้ที่เข้าใช้งานครั้งแรก)
	การเข้าใช้งาน Microsoft office 365 สำหรับเมลองค์กร สำหรับผู้ใช้ที่มีบัญชีเมลและรหัสผ่านแล้ว

