
1. เปิด www.office.com กดท่ี Sign in

2. กรอก UP – Account/รหัสผ่าน, กด Sign in

3. หากเป็นการเข้าใช้งานครั้งแรกจะปรากฏข้อความ 
"More information required Your organization 
needs more information to keep your account 
secure“ คือต้องมีการต้ังค่าช่องทางส าหรับกรณีลืม
รหัสผ่าน หรือในบางครั้งระบบจะสุ่มให้มีการยืนยนั
ตัวตน 2 ช้ัน, ให้กดท่ี Next 

4. ให้เลือกท่ี I want to set up a different method, 
เลือกท่ี Phone(**วธีิที่สะดวกทีสุ่ด) จากนั้นกด Confirm

เลือกรหัสประเทศไทย +66,กรอกเบอร์โทรศัพท์, Receive a 
code เพ่ือรับ SMS กด Next(5.)
น า Code ท่ีได้รับมากรอก กด Next(6.), Next(7.), Done(8.) 
เป็นการเสร็จสิ้นข้ันตอนการต้ังค่า

5.

6.

7.

8.

หลังจากการต้ังค่าเรียบร้อบระบบจะเข้ามาท่ีหน้าของ Microsoft365 
เลือกท่ี Outlook เพ่ือเข้าใช้งาน Email
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