
คู่มือการเพ่ิม Account ใหม่  

Microsoft Outlook 2013 [POP3] 

เปิดโปรแกรม  Microsoft Outlook 

หมายเหต ุ โปรแกรม  Microsoft Outlook สามารถเพิม่ Account E-mail ไดม้ากกว่า 1 Account 

 

  



คลกิเลอืก File >> Add Account 

 

 

  



ติก๊เลอืก Manually configure server settings or additional server types 

จากนัน้กด Next 

 

 

ติก๊เลอืก Internet E-mail และกด Next 

 

 



หน้าต่าง Change Account 

Type Meaning Example 
You name ชื่อ Account   example@abcd.com 
E-mail address ชื่อ Account example@abcd.com 
Incomming mail server mail.[โดเมนของลกูค้า] mail.abcd.com 
Outgoing mail server mail.[โดเมนของลกูค้า] mail.abcd.com 
User Name ชื่อ Account example@abcd.com 
Password รหสัผ่าน xxxxxxxxxxxxxxx 
 

 

 

 

  



หน้าต่าง  More Setting 

คลกิเลอืก  More Setting 

ป้าย Outgoing server ตัง้ค่าตามรปู 

 

  



ในส่วนของป้าย  Advance 

Leave a copy of messages on server คอื ก าหนดใหม้กีารลบเมลท์ีเ่กบ็ไวบ้น Server 

 หมายเหตุ หากไมต่ิ๊กเลอืกเอาไว้ Outlook รับเมล์เข้ามายงัตวัโปรแกรม จะลบเมล์จาก Server  

ทนัทีที่เปิดโปรแกรมไว้ 

Remove from server after คอื ก าหนดวนัลบเมลท์ีเ่กบ็ไวบ้น Server 

 หมายเหตุ หากใช้ รับ-สง่ เมล์ หลายๆเคร่ือง รวมทัง้มือถือด้วย ควรก าหนดวนัให้เหมาะสม 

 เพราะเมื่อเคร่ืองใดเคร่ืองหนึง่ท าการรับเมล์ และลบเมล์ออกจาก Server ไปแล้ว เคร่ืองอื่นๆ 

 ก็ไมส่ามารถที่จะไปดงึเมลจ์าก Server ได้ 

 

จากนัน้คลกิ OK รอจนกว่าระบบจะทดสอบเสรจ็สมบูรณ์… และคลกิ Finish 

 

 


